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Об утверждении регламентов государственных услуг государственного учреждения "Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ"

					
			Утративший силу
			
			
		
					
Постановление акимата Аккайынского района Северо-Казахстанской области от 17 июля 2012 года N 180. Зарегистрировано Департаментом юстиции Северо-Казахстанской области 24 августа 2012 года N 13-2-160. Утратило силу - постановлением акимата Аккайынского района Северо-Казахстанской области от 24 мая 2013 года N 141
      Сноска. Утратило силу - постановлением акимата Аккайынского района Северо-Казахстанской области от 24.05.2013 N 141


      В соответствии со статьей 9-1 Закона Республики Казахстан от 27 ноября 2000 года «Об административных процедурах», акимат района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить прилагаемый перечень регламентов государственных услуг:

      «Регистрация и постановка на учет безработных граждан»; 

      «Регистрация и учет граждан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне»;

      «Оформление документов на инвалидов для обеспечения их сурдо-тифлотехническими средствами и обязательными гигиеническими средствами»;

      «Оформление документов на инвалидов для предоставления им протезно-ортопедической помощи»;

      «Оформление документов на социальное обслуживание в государственных и негосударственных медико-социальных учреждениях (организациях), предоставляющих услуги за счет государственных бюджетных средств»;

      «Оформление документов на социальное обслуживание на дому для одиноких, одиноко проживающих престарелых, инвалидов и детей инвалидов, нуждающихся в постороннем уходе и помощи»;

      «Назначение социальной помощи специалистам социальной сферы, проживающим в сельской местности, по приобретению топлива».

      2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя акима района Муканова С.У.

      3. Настоящее постановление вводится в действие по истечении десяти календарных дней после дня его первого официального опубликования.


Аким района                              Р. Елубаев


Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги 

«Регистрация и постановка на учет безработных граждан»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ);

      2) уполномоченный орган - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»;

      3) потребитель – физические лица: граждане Республики Казахстан, оралманы, иностранцы, лица без гражданства, постоянно проживающие в Республике Казахстан.
 

2. Общие положения


      2. Государственная услуга предоставляется государственным учреждением «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ» (далее – рабочий орган специальной комиссии) по месту проживания потребителя по адресу согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется в соответствии со статьей 15 Закона Республики Казахстан от 23 января 2001 года «О занятости населения», в обеспечение стандарта государственной услуги «Регистрация и постановка на учет безработных граждан», утвержденного постановлением Правительства Республики Казахстан от 7 апреля 2011 года № 394.

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе уполномоченного органа akk_soz@mail.ru, на стендах уполномоченного органа, в официальных источниках информации.

      6. Результатом оказания государственной услуги является регистрация и постановка на учет в качестве безработного в электронном виде, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам: гражданам Республики Казахстан, оралманам, иностранцам и лицам без гражданства, постоянно проживающим на территории Республики Казахстан (далее - потребитель).

 
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель предъявляет следующие документы:

      1) документы, удостоверяющие личность:

      граждане Казахстана - удостоверение личности (паспорт);

      иностранцы и лица без гражданства - вид на жительство иностранца в Республике Казахстан и удостоверение лица без гражданства с отметкой о регистрации в органах внутренних дел;

      оралманы - удостоверение оралмана;

      2) документы, подтверждающие трудовую деятельность;

      3) свидетельство о присвоении социального индивидуального кода (СИК);

      4) регистрационный номер налогоплательщика (РНН);

      5) сведения о полученных доходах за последний год (носят заявительный характер).

      9. Государственная услуга оказывается в уполномоченном органе без заполнения бланков.

      10. Необходимые для получения государственной услуги документы передаются ответственному специалисту уполномоченного органа.

      Сведения о номерах кабинетов ответственных лиц, расположены на стенде уполномоченного органа, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      11. Сроки оказания государственной услуги:

      1) cроки оказания государственной услуги с момента сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего регламента - не позднее десяти календарных дней;

      2) максимально допустимое время ожидания, до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя, зависит от количества человек в очереди из расчета 15 минут на обслуживание одного заявителя;

      3) максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя не более 15 минут.

      12. После сдачи всех необходимых документов в уполномоченном органе сотрудником уполномоченного органа, осуществляющим регистрацию и постановку на учет безработного, данные потребителя заносятся в карточку персонального учета (компьютерную базу данных).

      13. Потребителю выдается талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии и инициалов лица, принявшего документы.

      14. Информирование о результате оказания государственной услуги осуществляется посредством личного посещения заявителем уполномоченного органа по месту жительства.

      15. Отказ в регистрации, постановке на учет в качестве безработного производится при отсутствии необходимых документов, при предоставлении ложных сведений и документов, по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту.

      Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не имеется.

      16. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуг:

      1) потребитель обращается в уполномоченный орган и предоставляет необходимый перечень документов на предоставление услуги;

      2) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию обращения в журнале, выдает потребителю талон и передает руководителю уполномоченного органа;

      3) руководитель уполномоченного органа осуществляет ознакомление с поступившими документами и направляет ответственному исполнителю;

      4) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет постановку на учет безработного путем занесения сведений в карточку персонального учета (компьютерная база данных), в случае выявления несоответствия установленным требованиям готовит мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги и передает руководителю уполномоченного органа для подписания;

      5) руководитель уполномоченного органа подписывает мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги и передает ответственному специалисту уполномоченного органа для выдачи потребителю;

      6) ответственный специалист уполномоченного органа информирует потребителя о результате оказания государственной услуги посредством личного посещения заявителем уполномоченного органа по месту жительства, либо выдает мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги.

      17. Минимальное количество лиц, осуществляющих прием документов для оказания государственной услуги в уполномоченном органе, составляет один сотрудник.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе 

оказания государственной услуги


      18. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – СФЕ):

      1) ответственный специалист уполномоченного органа;

      2) руководитель уполномоченного органа;

      3) ответственный исполнитель уполномоченного органа.

      19. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 2 к настоящему Регламенту.

      20. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих

государственную услугу


      21. Ответственными лицами за оказание государственной услуги являются руководители и должностные лица уполномоченного органа (далее - должностные лица).

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые ими решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в соответствии с законодательными актами Республики Казахстан.


Приложение 1

к регламенту государственной услуги

«Регистрация и постановка на

учет безработных граждан»
 

Уполномоченный орган по оказанию государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




   


Приложение 2

к Регламенту государственной услуги

«Регистрация и постановка на учет

безработных граждан»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур)
 

      Таблица 1. Описание действий СФЕ.
	Действия основного процесса (хода, потока работ), на 1 заявителя

	11
	№ действия (хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4
	5

	22
	Наименование СФЕ
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель
уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель
уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный специалист уполномоченного органа

	33
	Наименование действий (процесса, процедуры, операции) и их описание
	регистрирует обращение в журнале регистрации и учета обращений граждан и направляет необходимые документы для рассмотрения руководителю уполномоченного органа
	Наложение резолюции и направление ответственному исполнителю для рассмотрения 
	Рассматривает документы, проводит регистрацию путем занесения сведений в карточку персонального учета (компьютерная база данных), либо готовит мотивированный ответ об отказе и направляет руководителю
	Руководитель уполномоченного органа подписывает мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги и передает ответственному специалисту для выдачи потребителю
	Ответственный специалист уполномоченного органа информирует потребителя о результате оказания государственной услуги посредством личного посещения заявителем уполномоченного органа по месту жительства,
либо выдает мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги.

	4
	Форма завершения (данные, документ, организационно-распорядительное решение)
	талон с указанием даты принятия и срока исполнения
	резолюция
	карточка персонального учета (компьютерная база данных)
	


	Регистрация и постановка на учет безработного, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги 

	55
	Сроки исполнения
	Не более 15 минут
	Не более 1 часа
	В течение 9 календарных дней
	30 минут
	Не более 15 минут

	66
	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5
	






 


Приложение 3

к Регламенту

государственной услуги:

«Регистрация и постановка на учет

безработных граждан»
 

Схема,

отражающая взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий
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Приложение 4

к регламенту

государственной услуги:

«Регистрация и постановка на учет

безработных граждан»


________________________________

(кому адресуется)


      Доводим до сведения, что Вам отказано в регистрации и постановке на учет в качестве безработного в связи с ________________ _______________________________________________

(указать причину отказа)


Начальник отдела

________________________

            


 


Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги 

«Регистрация и учет граждан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) рабочий орган специальной комиссии - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»;

      2) специальная комиссия - комиссия, создаваемая постановлением акимата Аккайынского района для регистрации и учета граждан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне, и выдачи им удостоверений;

      3) макет дела - макет личного дела гражданина на получение компенсации, включающий в себя: заявление, документы, удостоверяющие личность, место жительства; сберегательная книжка или договор с уполномоченной организацией по выдаче компенсации; документы, подтверждающие факт и период проживания (работы, воинской службы) на территории Семипалатинского испытательного ядерного полигона в периоды с 1949 по 1965, с 1966 по 1990 годы;

      4) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ).
 

2. Общие положения


      2. Государственная услуга оказывается государственным учреждением «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ» (далее – рабочий орган специальной комиссии), а также через Аккайынский районный отдел Филиала республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области (далее – Центр) по месту проживания потребителя по адресу согласно приложениям 1, 2 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется на основании статьи 11 Закона Республики Казахстан от 18 декабря 1992 года «О социальной защите граждан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном полигоне» (далее - Закон) и главы 2 Правила регистрации граждан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне, выплаты им единовременной государственной денежной компенсации и выдачи удостоверений, подтверждающих право на льготы и компенсации, утвержденных постановлением Правительства Республика Казахстан от 20 февраля 2006 года № 110, постановлением Правительства Республики Казахстан от 07 апреля 2011 года № 394 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере социальной защиты, оказываемых местными исполнительными органами».

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе рабочего органа специальной комиссии: akk_soz@mail.ru, на стендах рабочего органа специальной комиссии, Центра, в официальных источниках информации.

      6. Результатом оказываемой услуги, которую получит потребитель, является уведомление о принятии решения о регистрации и учете граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее – уведомление), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги на бумажном носителе.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам (далее - потребители):

      гражданам проживавшим, работавшим или проходившим службу (в том числе срочную) на территориях, подвергшихся загрязнению радиоактивными веществами в период проведения воздушных и наземных ядерных взрывов (1949-1965 годы);

      гражданам проживавшим, работавшим или проходившим службу (в том числе срочную) на этих территориях в период проведения подземных ядерных взрывов с 1966 по 1990 годы;

      гражданам проживавшим, работавшим или проходившим службу (в том числе срочную) на территории с льготным социально-экономическим статусом с 1949 по 1990 год;

      детям лиц, указанных во втором и третьем абзацах настоящего пункта, признанным инвалидами или имеющим заболевания, при установлении причинной связи между их состоянием здоровья и фактом пребывания одного из родителей на указанных в Законе зонах.
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель предоставляет:

      1) заявление установленного образца;

      2) документ, удостоверяющий личность;

      3) документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства;

      4) свидетельство налогоплательщика (а при наличии индивидуальный идентификационный номер);

      5) временное свидетельство о присвоении социального индивидуального кода (а при наличии индивидуальный идентификационный номер);

      6) сберегательная книжка или договор с уполномоченной организацией по выдаче компенсации;

      7) документы, подтверждающие факт и период проживания на территории Семипалатинского испытательного полигона в периоды с 1949 по 1965 годы, с 1966 по 1990 годы (архивные справки, справки сельских, поселковых (аульных) Советов народных депутатов, жилищно-эксплуатационных управлений, домоуправлений, акимов поселка, аула (села), аульного (сельского) округа, кооперативов собственников квартир; трудовая книжка; диплом об окончании учебного заведения; военный билет; свидетельство о рождении; аттестат о среднем образовании; свидетельство об окончании основной школы; удостоверение, подтверждающее право на льготы пострадавшему(ей) вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне, выданное в установленном Законом порядке).

      8) Если архивные и иные документы не сохранились – решение суда об установлении юридического факта и периода проживания на территории, подвергшейся воздействию ядерных испытаний.

      Документы представляются в подлинниках и копиях для сверки, после чего подлинники документов возвращаются потребителю.

      В случае невозможности личного обращения одного из родителей, опекунов или попечителей с заявлением о назначении пособий родители, опекуны или попечители вправе уполномочить других лиц на обращение с заявлением о назначении пособий на основании доверенности, выданной в установленном порядке.

      9. В рабочем органе специальной комиссии формы заявлений размещаются на специальной стойке в зале ожидания, либо у сотрудника, принимающего документы.

      В Центре формы заявлений размещаются на специальной стойке в зале ожидания.

      10. Необходимые для получения государственной услуги заполненная форма заявления и другие документы сдаются специалисту рабочего органа специальной комиссии, юридический адрес, телефон указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

      Сведения о номере кабинета специалиста рабочего органа специальной комиссии расположены на стенде рабочего органа специальной комиссии, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      При оказании государственной услуги через Центр прием документов осуществляется посредством «окон», на которых размещается информация о предназначении и выполняемых функциях «окон», а также указывается фамилия, имя, отчество и должность инспектора Центра.

      11. После сдачи всех необходимых документов в уполномоченном органе потребителю выдается талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии инициалов лица, принявшего документы. В Центре расписка о приеме соответствующих документов с указанием:

      номера и даты приема запроса;

      вида запрашиваемой государственной услуги;

      количества и названий приложенных документов;

      даты, времени и места выдачи документов;

      фамилии, имени, отчества инспектора Центра, принявшего заявление на оформление документов

      12. Выдача уведомления о принятии решения о регистрации, либо об отказе в регистрации граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне осуществляется:

      при обращении в рабочий орган специальной комиссии посредством личного посещения потребителем рабочий орган специальной комиссии;

      при личном обращении в центр посредством «окон» ежедневно, на основании расписки в указанный в ней срок.

      В случае невозможности личного обращения, граждане вправе уполномочить других лиц на обращение с заявлением и необходимыми документами на основании доверенности, выданной в установленном порядке.

      13. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является выявление по итогам проверки факта выплаты компенсации гражданину, пострадавшему вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне, на которого оформлен макет дела, также предоставление неполных и (или) недостоверных сведений при сдаче документов потребителем. Рабочий орган специальной комиссии при выявлении ошибок в оформлении документов, предоставления неполного пакета документов, указанных в пункте 8 настоящего регламента, и ненадлежащего оформления документов в течение двадцати дней после получения пакета документов выдает уведомление с указанием причин отказа.

      При оказании государственной услуги через Центр рабочий орган специальной комиссии при выявлении ошибок в оформлении документов, предоставления неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 8 настоящего Регламента и ненадлежащего оформления документов, в течение трех рабочих дней после получения пакета документов возвращает их в Центр с письменным обоснованием причин возврата для последующей выдачи потребителю.

      14. Сроки оказания государственной услуги:

      1) сроки оказания государственной услуги с момента сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего регламента:

      в рабочий орган специальной комиссии – не более двадцати календарных дней;

      в Центре – не более двадцати календарных дней (день приема и выдачи документа (результата) государственной услуги не входит в срок оказания государственной услуги);

      2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя, (до получения талона) - не более 30 минут;

      3) максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя – не более 15 минут в рабочем органе специальной комиссии, 30 минут в Центре.

      15. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

      16. Государственная услуга оказывается:

      1) в помещении уполномоченного органа по месту проживания потребителя, где имеются стулья, столы, информационные стенды с образцами заполненных форм заявлений, предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными возможностями;

      2) в помещении Центра, где в зале располагаются справочное бюро, кресла ожидания, информационные стенды с образцами заполненных форм заявлений, предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными возможностями.

      Помещения уполномоченного органа, а также Центра, соответствует санитарно – эпидемиологическим нормам, требованиям к безопасности зданий, в том числе пожарной безопасности.

      17. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуг:

      через рабочий орган специальной комиссии:

      1) потребитель подает заявление и необходимый перечень документов на предоставление услуги специалисту рабочего органа специальной комиссии;

      2) специалист рабочего органа специальной комиссии проводит регистрацию обращения в журнале входящей корреспонденции, присваивает входящий номер на заявлении, выдает потребителю талон и передает поступившие документы руководителю рабочего органа специальной комиссии;

      3) руководитель рабочего органа специальной комиссии осуществляет ознакомление с поступившими документами и направляет ответственному исполнителю (далее - ответственный специалист);

      4) ответственный специалист осуществляет ознакомление с поступившими документами, проверку полноты документов, формирует макет личного дела потребителя и передает на рассмотрение специальной комиссии;

      5) специальная комиссия принимает решение о регистрации (отказе в регистрации) граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - решение);

      6) после вынесения решения специальной комиссией, ответственный специалист готовит уведомление о принятии решения о регистрации и учете граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - уведомление), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги на бумажном носителе и передает на рассмотрение и подписание руководителю рабочего органа специальной комиссии;

      7) после подписания, руководитель рабочего органа специальной комиссии, передает уведомление, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги специалисту рабочего органа специальной комиссии для выдачи потребителю;

      8) специалист рабочего органа специальной комиссии регистрирует в журнале и выдает потребителю уведомление, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги.

      через Центр:

      1) потребитель подает заявление и необходимый перечень документов на предоставление государственной услуги в Центр;

      2) инспектор Центра проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и направляет документы инспектору накопительного отдела Центра;

      3) инспектор накопительного отдела Центра осуществляет сбор документов, составляет реестр, направляет документы в рабочий орган специальной комиссии;

      4) специалист рабочего органа специальной комиссии проводит регистрацию обращения в журнале входящей корреспонденции, присваивает входящий номер на заявлении и передает поступившие документы руководителю рабочего органа специальной комиссии;

      5) руководитель рабочего органа специальной комиссии осуществляет ознакомление с поступившими документами и направляет ответственному исполнителю (далее - ответственный специалист);

      6) ответственный специалист осуществляет ознакомление с поступившими документами, проверку полноты документов, формирует макет личного дела потребителя и передает на рассмотрение специальной комиссии. В случае выявления ошибок в оформлении документов, предоставления неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 8 настоящего Регламента и ненадлежащего оформления документов, в течение трех рабочих дней после получения пакета документов возвращает их в Центр с письменным обоснованием причин возврата для последующей выдачи потребителю;

      7) специальная комиссия принимает решение о регистрации (отказе в регистрации) граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - решение);

      8) после вынесения решения специальной комиссией, ответственный специалист готовит уведомление о принятии решения о регистрации и учете граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - уведомление), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги на бумажном носителе и передает на рассмотрение и подписание руководителю рабочего органа специальной комиссии;

      9) после подписания, руководитель рабочего органа специальной комиссии, передает уведомление, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги специалисту рабочего органа специальной комиссии для выдачи потребителю;

      10) специалист рабочего органа специальной комиссии регистрирует в журнале и выдает уведомление, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги и передает в Центр;

      11) инспектор Центра выдает потребителю уведомление, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги.

      18. Минимальное количество лиц, осуществляющих прием документов для оказания государственной услуги в Центре и рабочем органе специальной комиссии, составляет один сотрудник.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе оказания государственной услуги


      19. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – СФЕ):

      1) инспектор Центра;

      2) инспектор накопительного отдела Центра;

      3) специалист рабочего органа специальной комиссии;

      4) руководитель рабочего органа специальной комиссии;

      5) ответственный специалист рабочего органа специальной комиссии;

      6) специальная комиссия.

      20. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.

      21. Схемы, отражающие взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведены в приложении 4 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих

государственную услугу


      22. Ответственными лицами за оказание государственной услуги являются ответственные должностные лица рабочего органа специальной комиссии, Центра, члены специальной комиссии (далее - должностные лица), участвующие в оказании государственной услуги.

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые ими решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.


Приложение 1

к регламенту государственной услуги

«Регистрация и учет, пострадавших

вследствие ядерных испытаний на

Семипалатинском испытательном

ядерном полигоне»
 

Рабочий орган специальной комиссии по оказанию 

государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




 


Приложение 2

к регламенту государственной услуги

«Регистрация и учет, пострадавших

вследствие ядерных испытаний на

Семипалатинском испытательном

ядерном полигоне»
 

Центр обслуживания населения 

по оказанию государственной услуги
	Наименование

Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Аккайынский районный отдел
Филиала республиканского
государственного предприятия «Центр обслуживания
населения» по Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 19.00 часов без обеда, выходной-

воскресенье
	8(71532)2-25-86




 


Приложение 3

к регламенту государственной услуги

«Регистрация и учет, пострадавших вследствие

ядерных испытаний на Семипалатинском

испытательном ядерном полигоне»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ

Таблица 1. Описание действий СФЕ
	Действия основного процесса (хода, потока работ) на 1 заявителя

	№ действия

(хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование СФЕ
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Специалист рабочего органа специальной комиссии
	Руководитель рабочего органа специальной комиссии
	Ответственный специалист рабочего органа специальной комиссии 
	Специальная комиссия

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Прием

заявления, выдача потребителю расписки, передача документов инспектору накопительного отдела Центра
	Сбор

документов 
	Прием документов, регистрация, выдача талона потребителю 
	Ознакомление с документами
	Ознакомление с поступившими документами, проверка полноты документов, формирование макета личного дела потребителя. В случае выявления ошибок в оформлении документов, предоставления неполного пакета документов, и ненадлежащего оформления документов, в течение трех рабочих дней после получения пакета документов возвращает их в Центр с письменным обоснованием причин возврата для последующей выдачи потребителю.
	Рассмотрение дел

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Регистрация

заявления, расписка
	Отправка

документов в

рабочий орган
специальной комиссии
	Направление документов для рассмотрения руководителю
рабочего органа специальной комиссии 
	Направление ответственному специалисту
	Передеча на рассмотрение специальной комиссии
	Принятие решения о регистрации или отказе

	Сроки исполнения
	не более 30 минут
	в течение 1 
рабочего дня
	не более 15 минут
	в течение 1 
рабочего дня
	в течение 17 календарных дней
	в течение 1 рабочего дня 

	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5
	6
	7




 
	Действия основного процесса (хода, потока работ) на 1 заявителя

	№ действия

(хода, потока работ)
	7
	8
	10
	11

	Наименование СФЕ
	Ответственный специалист рабочего органа специальной комиссии 
	Руководитель рабочего органа специальной комиссии
	Специалист рабочего органа специальной комиссии
	Инспектор

Центра

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Подготовка уведомления либо мотивированного ответа об отказе

 

 
	Подписание уведомления либо мотивированного ответа об отказе
	регистрация в журнале, направление уведомления или мотивированного ответа об отказе в Центр или выдача потребителю 
	Выдача уведомления или мотивированного отказа

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Передеча на подписание руководителю
	Передача уведомления либо мотивированного ответа об отказе специалисту рабочего органа
	Выдача уведомления либо мотивированного ответа об отказе
	Расписка о выдаче уведомления или мотивированного ответа об отказе

	Сроки исполнения
	в течение 1 часа
	в течение 1 рабочего дня
	не более 15 минут
	не более 30 минут

	Номер следующего действия
	8
	9
	11
	






 
 

таблица 2. Варианты использования. Основной процесс.
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Специалист рабочего органа специальной комиссии
	Руководитель рабочего органа специальной комиссии
	Ответственный специалист рабочего органа специальной комиссии
	Специальная комиссия
	Ответственный специалист рабочего органа специальной комиссии

	Действие № 1
проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает документы инспектору накопительного отдела Центра
	Действие № 2
осуществляет сбор документов, составляет реестр, отправляет документы в рабочий орган специальной комиссии
	Действие № 3
проводит регистрацию обращения в журнале, присваивает входящий номер на заявлении, выдает потребителю талон и передает поступившие документы руководителю рабочего органа специальной комиссии 
	Действие № 4
осуществляет ознакомление с поступившими документами и направляет ответственному
специалисту
	Действие № 5
осуществляет ознакомление с поступившими документами, проверка полноты документов, формирует макет личного дела потребителя и передает на рассмотрение специальной комиссии. В случае выявления ошибок в оформлении документов, предоставления неполного пакета документов, и ненадлежащего оформления документов, в течение трех рабочих дней после получения пакета документов возвращает их в Центр с письменным обоснованием причин возврата для последующей выдачи потребителю.
	Действие № 6
специальная комиссия, принимает решение о регистрации (отказе в регистрации) граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - решение)
	Действие № 7
готовит уведомление о принятии решения о регистрации и учете граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - уведомление) и передает на рассмотрение и подписание руководителю рабочего органа специальной комиссии

	Действие №10
выдает уведомление 
	


	Действие № 9
регистрирует в журнале, направляет уведомление в Центр либо выдает потребителю
	Действие № 8 подписывает уведомление 
	


	


	






 
 

таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс.
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Специалист рабочего органа специальной комиссии
	Руководитель рабочего органа специальной комиссии
	Ответственный специалист рабочего
органа специальной комиссии
	Специальная комиссия
	Ответственный специалист рабочего органа специальной комиссии

	Действие № 1
проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает документы инспектору накопительного отдела Центра
	Действие № 2
осуществляет сбор документов, составляет реестр, отправляет документы в рабочий орган специальной комиссии
	Действие № 3
проводит регистрацию обращения в журнале, присваивает входящий номер на заявлении, выдает потребителю талон и передает поступившие документы руководителю рабочего органа специальной комиссии 
	Действие № 4
осуществляет ознакомление с поступившими документами и направляет ответственному
специалисту
	Действие №5
осуществляет ознакомление с поступившими документами, проверка полноты документов, формирует макет личного дела потребителя и передает на рассмотрение специальной комиссии. В случае выявления ошибок в оформлении документов, предоставления неполного пакета документов, и ненадлежащего оформления документов, в течение трех рабочих дней после получения пакета документов возвращает их в Центр с письменным обоснованием причин возврата для последующей выдачи потребителю.
	Действие № 6
специальная комиссия, принимает решение об отказе в регистрации граждан Республики Казахстан, пострадавших вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском испытательном ядерном полигоне (далее - решение)
	Действие № 7
готовит мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги и передает на рассмотрение и подписание руководителю рабочего органа специальной комиссии

	Действие № 10
выдает мотивированный ответ об отказе
	


	Действие № 9
регистрирует в журнале, направляет мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю
	Действие № 8 подписывает мотивированный ответ об отказе 
	


	


	






 


Приложение 4

к регламенту государственной услуги

«Регистрация и учет, пострадавших вследствие

ядерных испытаний на Семипалатинском

испытательном ядерном полигоне»
 

Схемы, отражающие взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий

Схема 1. Описание действий СФЕ при обращении потребителя в уполномоченный орган
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Приложение 4

к регламенту государственной услуги

«Регистрация и учет, пострадавших вследствие

ядерных испытаний на Семипалатинском

испытательном ядерном полигоне»
 

Схемы, отражающие взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий

Схема 2. Описание действий СФЕ при обращении потребителя услуги в Центр
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Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги

«Оформление документов на инвалидов для обеспечения их 

сурдо - тифлотехническими средствами и обязательными 

гигиеническими средствами»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ);

      2) инвалид – лицо, имеющее нарушения здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, травмами, их последствиями, дефектами, которые приводят к ограничению жизнедеятельности и необходимости его социальной защиты;

      3) уполномоченный орган - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ».
 

2. Общие положения


      2. Государственная услуга оказывается государственным учреждением «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ», (далее – рабочий орган специальной комиссии) а также через Аккайынский районный отдел Филиала республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области (далее – Центр) по месту проживания потребителя по адресу согласно приложениям 1, 2 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется на основании пункта 1 статьи 22 Закона Республики Казахстан от 13 апреля 2005 года «О социальной защите инвалидов в Республике Казахстан», Правил обеспечения инвалидов протезно-ортопедической помощью и техническими вспомогательными (компенсаторными) средствами, утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 20 июля 2005 года № 754 «О некоторых вопросах реабилитации инвалидов», постановления Правительства Республики Казахстан от 7 апреля 2011 года № 394 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере социальной защиты, оказываемых местными исполнительными органами».

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе уполномоченного органа akk_soz@mail.ru, на стендах расположенных в фойе уполномоченного органа и Центра, в официальных источниках информации.

      6. Результатом оказываемой услуги, которую получит заявитель, является уведомление об оформлении документов на инвалидов для обеспечения их сурдо - тифлотехническими и обязательными гигиеническими средствами, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги на бумажном носителе.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам: гражданам Республики Казахстан, иностранцам и лицам без гражданства, постоянно проживающим на территории Республики Казахстан (далее - потребители):

      1) по обеспечению сурдотехническими средствами:

      участникам и инвалидам Великой Отечественной войны; лицам, приравненным по льготам и гарантиям к инвалидам Великой Отечественной войны; детям-инвалидам; инвалидам первой, второй, третьей групп; инвалидам от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случае прекращения деятельности работодателя - индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица;

      2) по обеспечению тифлотехническими средствами:

      инвалидам первой, второй групп; детям-инвалидам; инвалидам от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случае прекращения деятельности работодателя - индивидуального предпринимателя, или ликвидации юридического лица;

      3) по обеспечению обязательными гигиеническими средствами:

      инвалидам, нуждающимся в обязательных гигиенических средствах, в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида;

инвалидам от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случае прекращения деятельности работодателя - индивидуального предпринимателя, или ликвидации юридического лица.
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель представляет следующие документы:

      1) по обеспечению сурдотехническими средствами:

      заявление установленного образца с указанием реквизитов документа, удостоверяющего личность, номер социального индивидуального кода (при наличии индивидуальный идентификационный номер);

      копию выписки из индивидуальной программы реабилитации инвалида;

      копию документа, удостоверяющего личность, а для несовершеннолетних детей-инвалидов – копию свидетельства о рождении и документа, удостоверяющего личность одного из родителей (опекунов, попечителей);

      для участников и инвалидов Великой Отечественной войны – копию удостоверения установленного образца;

      для лиц, приравненных по льготам и гарантиям к инвалидам Великой Отечественной войны, – копию пенсионного удостоверения с отметкой о праве на льготы;

      для инвалидов первой, второй, третьей групп – копию пенсионного удостоверения;

      для инвалидов от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случаях прекращения деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица – копию акта о несчастном случае и документ о прекращении деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица;

      2) по обеспечению тифлотехническими средствами:

      заявление установленного образца с указанием реквизитов документа, удостоверяющего личность, номер социального индивидуального кода (при наличии индивидуальный идентификационный номер);

      копию выписки из индивидуальной программы реабилитации инвалида;

      копию документа, удостоверяющего личность, а для несовершеннолетних детей-инвалидов – копию свидетельства о рождении и документа, удостоверяющего личность одного из родителей (опекунов, попечителей);

      для инвалидов от трудового увечья или профессионального заболевания полученного по вине работодателя, в случаях прекращения деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица – копию акта о несчастном случае и документ о прекращении деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица;

      3) по обеспечению обязательными гигиеническими средствами:

      заявление установленного образца с указанием реквизитов документа, удостоверяющего личность, номер социального индивидуального кода (при наличии индивидуальный идентификационный номер);

      копию выписки из индивидуальной программы реабилитации инвалида;

      копию документа, удостоверяющего личность, а для несовершеннолетних детей-инвалидов – копию свидетельства о рождении и документа, удостоверяющего личность одного из родителей (опекунов, попечителей);

      для инвалидов от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случаях прекращения деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица – копию акта о несчастном случае и документ о прекращении деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица;

      справка об инвалидности.

      Документы представляются в подлинниках и копиях для сверки, после чего подлинники документов возвращаются потребителю.

      9. В уполномоченном органе формы заявлений размещаются на специальной стойке в зале ожидания, либо у сотрудника, принимающего документы.

      В Центре формы заявлений размещаются на специальной стойке в зале ожидания.

      10. Необходимые для получения государственной услуги заполненная форма заявления и другие документы сдаются ответственному специалисту уполномоченного органа адрес, телефон, номер кабинета которого указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

      Сведения о номере кабинета ответственного специалиста, расположены на стенде уполномоченного органа, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      При оказании государственной услуги через Центр прием документов осуществляется посредством «окон», на которых размещается информация о предназначении и выполняемых функциях «окон», а также указывается фамилия, имя, отчество и должность инспектора Центра.

      11. После сдачи всех необходимых документов в уполномоченном органе потребителю выдается талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии инициалов лица, принявшего документы. В Центре расписка о приеме соответствующих документов с указанием:

      номера и даты приема запроса;

      вида запрашиваемой государственной услуги;

      количества и названий приложенных документов;

      даты, времени и места выдачи документов;

      фамилии, имени, отчества инспектора Центра, принявшего заявление на оформление документов.

      12. Доставка уведомления об оформлении (отказе в оформлении) документов на инвалидов для обеспечения их сурдо - тифлотехническими и обязательными гигиеническими средствами либо мотивированный ответ об отказе осуществляется:

      1) при обращении в уполномоченный орган посредством личного посещения потребителем уполномоченного органа по месту жительства, либо посредством почтового сообщения;

      2) при личном обращении в центр посредством «окон» ежедневно на основании расписки в указанный в ней срок.

      В центре выдача готовых документов потребителю осуществляется инспектором центра посредством «окон» ежедневно на основании расписки в указанный в ней срок.

      13. В предоставлении государственной услуги отказывается по следующим основаниям:

      1)наличие у потребителя медицинских противопоказаний к приему на обеспечение их сурдо - тифлотехническими и обязательными гигиеническими средствами;

      2) отсутствие одного из требуемых документов для предоставления данной государственной услуги, при выявлении ошибок в оформлении документов;

      3) недостоверность представленных сведений и документов;

      4) инвалидам от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случаях прекращения деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица, если их деятельность не прекращена в установленном законодательством порядке.

      Оснований для приостановления оказания государственной услуги не имеется.

      14. Сроки оказания государственной услуги:

      1) сроки оказания государственной услуги с момента:

      сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего регламента:

      в уполномоченном органе - в течение десяти рабочих дней.

      в Центре – в течение десяти рабочих дней (дата приема и выдачи документа (результата) государственной услуги не входит в срок оказания государственной услуги)

      2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя, (до получения талона) не более 30 минут.

      3) максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя не более 15 минут в уполномоченном органе, 30 минут в Центре.

      15. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

      16. Государственная услуга оказывается:

      1) в помещении уполномоченного органа по месту проживания потребителя, где имеются стулья, столы, информационные стенды с образцами заполненных форм заявлений, предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными возможностями;

      2) в помещении Центра, где в зале располагаются справочное бюро, кресла ожидания, информационные стенды с образцами заполненных форм заявлений, предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными возможностями.

      Помещения уполномоченного органа, а также Центра, соответствует санитарно – эпидемиологическим нормам, требованиям к безопасности зданий, в том числе пожарной безопасности.

      17. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуги:

      в уполномоченном органе:

      1) потребитель подает заявление в уполномоченный орган;

      2) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию заявления, выдает потребителю талон и передает на рассмотрение руководителю;

      3) руководитель уполномоченного органа отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы;

      4) заведующий сектором рассмотрев документы, направляет на исполнение ответственному исполнителю;

      5) ответственный исполнитель осуществляет рассмотрение представленного заявления от потребителя, подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе, затем передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки;

      6) заведующий сектором осуществляет контроль и передает уведомление либо мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю уполномоченного органа;

      7) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      8) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      через Центр:

      1) потребитель подает заявление в Центр;

      2) инспектор Центра проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает в накопительный отдел Центра;

      3) инспектор накопительного отдела Центра собирает документы и передает в уполномоченный орган;

      4) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию полученных документов и передает на рассмотрение руководителю;

      5) руководитель уполномоченного органа отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы;

      6) заведующий сектором рассмотрев документы, направляет на исполнение ответственному исполнителю;

      7) ответственный исполнитель осуществляет рассмотрение представленного заявления от потребителя, оформляет уведомление или подготавливает мотивированный ответ об отказе, затем передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки;

      8) заведующий сектором осуществляет контроль и передает уведомление либо мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю уполномоченного органа;

      9) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      10) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале уведомление либо мотивированный ответ об отказе и направляет в Центр;

      11) инспектор Центра выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      18. Минимальное количество лиц, осуществляющих прием документов для оказания государственной услуги в Центре и уполномоченном органе, составляет один сотрудник.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе 

оказания государственной услуги


      19. В процессе оказания государственной услуги задействованы следующие структурно-функциональные единицы (далее-СФЕ):

      1) инспектор Центра;

      2) инспектор накопительного отдела Центра;

      3) ответственный специалист уполномоченного органа;

      4) руководитель уполномоченного органа;

      5) заведующий сектором уполномоченного органа;

      6) ответственный исполнитель уполномоченного органа.

      20. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.

      21. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих 

государственную услугу


      22. Ответственными лицами за оказание государственной услуги является руководитель уполномоченного органа, ответственные должностные лица уполномоченного органа, руководитель Центра (далее – должностные лица).

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые им решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.


Приложение 1

к Регламенту «Оформление документов

для обеспечения инвалидов

сурдо- тифлотехническими средствами

и обязательными гигиеническими средствами»
 

Уполномоченный орган

по оказанию государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




Приложение 2

к Регламенту «Оформление документов

для обеспечения инвалидов

сурдо- тифлотехническими средствами

и обязательными гигиеническими средствами»
 

Центр обслуживания населения 

по оказанию государственной услуги
	Наименование

Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Аккайынский районный отдел
Филиала республиканского
государственного предприятия «Центр обслуживания
населения» по Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 19.00 часов без обеда, выходной-

воскресенье
	8(71532)2-25-86




 


Приложение 3

к Регламенту «Оформление документов

для обеспечения инвалидов

сурдо- тифлотехническими средствами

и обязательными гигиеническими средствами»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ

Таблица 1. Описание действий СФЕ
	Действия основного процесса (хода, потока работ), на 1 заявителя

	№ действия

(хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование СФЕ
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Прием

заявления, выдача потребителю расписки и передача документов инспектору накопительного отдела Центра
	Сбор

документов 
	Прием документов, регистрация 
	Ознакомление с документами
	Рассмотрение
документов

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Регистрация

заявления, расписка
	Отправка

документов в

уполномоченный

орган
	Направление документов для рассмотрения руководителю уполномоченного органа
	Направление
заведующему сектором для дальнейшей организации работы 
	Направление на исполнение ответственному исполнителю

	Сроки исполнения
	не более 30 минут
	в течение 1 рабочего дня
	в течение 1 рабочего дня
	1 час
	1 час

	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5
	6




 
	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия (хода,

потока работ)
	6
	7
	8
	9
	10

	Наименование СФЕ
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Инспектор Центра

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	осуществляет рассмотрение представленного заявления из Центра или от потребителя, оформляет уведомление или подготавливает мотивированный ответ об отказе, затем передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки
	осуществляет контроль и передает уведомление или мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю 
	подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа
	регистрирует в журнале, направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю
	Выдача уведомления или мотивированного ответа об отказе

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Передача заведующему сектора для контрольной проверки
	Контроль
	Виза
	Выдача результата
	Выдача уведомления или мотивированного ответа об отказе

	Сроки исполнения
	9 рабочих дней
	1 час
	1 час
	не более 15 минут
	не более 30 минут

	Номер следующего действия
	7
	8
	9
	10
	






 
 

таблица 2. Варианты использования. Основной процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра 
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1. проводит регистрацию заявления и передает в накопительный отдел
	Действие 2. 
собирает документы и передает в уполномоченный орган
	Действие 3.
проводит регистрацию полученных документов и передает на рассмотрение руководителю
	Действие 4.
после рассмотрения отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы 
	Действие 5. 
Направляет на исполнение ответственному исполнителю
	Действие 6. осуществляет рассмотрение представленного заявления из Центра или от потребителя, оформляет уведомление, передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки

	Действие 10.Выдает уведомление потребителю
	


	Действие 9
Регистрирует уведомление в журнале, направляет результат оказания государственной услуги в Центр или выдает потребителю
	Действие 8
подписывает уведомление и направляет ответственному специалисту 
	Действие 7
осуществляет контроль и передает уведомление на подписание руководителю 
	






 
 

таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра 
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1. проводит регистрацию заявления и передает в накопительный отдел
	Действие 2. 
собирает документы и передает в уполномоченный орган
	Действие 3.
проводит регистрацию полученных документов и передает на рассмотрение руководителю
	Действие 4.
после рассмотрения отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы 
	Действие 5. 
Направляет на исполнение ответственному исполнителю
	Действие 6. осуществляет рассмотрение представленного заявления из Центра или от потребителя, готовит мотивированный ответ об отказе, передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки

	Действие 10.Выдает мотивированный ответ об отказе потребителю
	


	Действие 9
Регистрирует мотивированный ответ об отказе в журнале, направляет мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю
	Действие 8
подписывает мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту 
	Действие 7.
осуществляет контроль и передает мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю 
	






Приложение 4

к Регламенту государственной услуги

«Оформление документов для обеспечения

инвалидов сурдо- тифлотехническими средствами

и обязательными гигиеническими средствами»
 

Схема,

отражающая взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий
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Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги

«Оформление документов на инвалидов для предоставления им

протезно - ортопедической помощи»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ);

      2) инвалид – лицо, имеющее нарушения здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, травмами, их последствиями, дефектами, которые приводят к ограничению жизнедеятельности и необходимости его социальной защиты;

      3) уполномоченный орган - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ».
 

2. Общие положения


      2. Государственная услуга оказывается государственным учреждением «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ», (далее – рабочий орган специальной комиссии) а также через Аккайынский районный отдел Филиала республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области (далее – Центр) по месту проживания потребителя по адресу согласно приложениям 1, 2 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется на основании пункта 1 статьи 22 Закона Республики Казахстан от 13 апреля 2005 года «О социальной защите инвалидов в Республике Казахстан», Правил обеспечения инвалидов протезно-ортопедической помошью и техническими вспомогательными (компенсаторными) средствами, утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 20 июля 2005 года № 754, постановлением Правительства Республики Казахстан от 07 апреля 2011 года № 394 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере социальной защиты, оказываемых местными исполнительными органами».

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе уполномоченного органа akk_soz@mail.ru, на стендах расположенных в фойе уполномоченного органа и Центра, в официальных источниках информации.

      6. Результатом оказываемой услуги, которую получит потребитель является уведомление об оформлении документов на инвалидов для предоставления им протезно - ортопедической помощи (далее – уведомление), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги на бумажном носителе.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам: гражданам Республики Казахстан, иностранцам и лицам без гражданства, постоянно проживающим на территории Республики Казахстан (далее - потребители):

      1) участникам, инвалидам Великой Отечественной войны, а также лицам, приравненным по льготам и гарантиям к инвалидам Великой Отечественной войны;

      2) военнослужащим, инвалидность которых наступила в связи с исполнением служебных обязанностей в Вооруженных Силах Республики Казахстан;

      3) лицам начальствующего и рядового состава органов внутренних дел, органов национальной безопасности, инвалидность которых наступила в связи с исполнением служебных обязанностей;

      4) инвалидам от общего заболевания;

      5) инвалидам с детства;

      6) детям - инвалидам;

      7) инвалидам от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случае прекращения деятельности работодателя - индивидуального предпринимателя, или ликвидации юридического лица. 
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель представляет следующие документы:

      1) заявление установленного образца с указанием реквизитов документа, удостоверяющего личность, номер социального индивидуального кода (при наличии индивидуальный идентификационный номер);

      2) копию документа, удостоверяющего личность потребителя, а для несовершеннолетних детей-инвалидов – копию свидетельства о рождении и документа, удостоверяющего личность одного из родителей (опекунов, попечителей);

      3) для инвалидов, в том числе детей-инвалидов – копию выписки из индивидуальной программы реабилитации инвалида;

      4) для участников, инвалидов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных по льготам и гарантиям к инвалидам Великой Отечественной войны – копию удостоверения установленного образца;

      5) для участников Великой Отечественной войны – копию заключения медицинской организации по месту жительства о необходимости предоставления протезно-ортопедической помощи;

      6) для инвалидов от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случаях прекращения деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица – копию акта о несчастном случае и документ о прекращении деятельности работодателя – индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица.

      Документы предоставляются в копиях и подлинниках для сверки, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

      9. Формы заявлений размещаются в зале ожидания уполномоченного органа, Центра, либо у сотрудника, принимающего документы.

      10. Необходимые для получения государственной услуги заполненная форма заявления и другие документы сдаются ответственному специалисту уполномоченного органа адрес, телефон, номер кабинета которого указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

      Сведения о номере кабинета ответственного специалиста, расположены на стенде уполномоченного органа, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      При оказании государственной услуги через Центр прием документов осуществляется посредством «окон», на которых размещается информация о предназначении и выполняемых функциях «окон», а также указывается фамилия, имя, отчество и должность инспектора Центра.

      11. После сдачи всех необходимых документов в уполномоченном органе потребителю выдается талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии инициалов лица, принявшего документы. В Центре расписка о приеме соответствующих документов с указанием:

      номера и даты приема запроса;

      вида запрашиваемой государственной услуги;

      количества и названий приложенных документов;

      даты, времени и места выдачи документов;

      фамилии, имени, отчества инспектора Центра, принявшего заявление на оформление документов.

      12. Доставка уведомления об оформлении (отказе в оформлении) документов на инвалидов для предоставления протезно – ортопедической помощи либо мотивированный ответ об отказе осуществляется:

      1) при обращении в уполномоченный орган посредством личного посещения потребителем уполномоченного органа по месту жительства, либо посредством почтового сообщения;

      2) при личном обращении в центр осуществляется посредством «окон» ежедневно на основании расписки в указанный в ней срок.

      13. В предоставлении государственной услуги отказывается по следующим основаниям:

      1) наличие у потребителя медицинских противопоказаний к приему на обеспечение их протезно-ортопедическими средствами;

      2) отсутствие одного из требуемых документов для предоставления данной государственной услуги, при выявлении ошибок в оформлении документов, поступающих из центра;

      3) недостоверность представленных сведений и документов;

      4) инвалидам от трудового увечья или профессионального заболевания, полученного по вине работодателя, в случаях прекращения деятельности работодателя - индивидуального предпринимателя или ликвидации юридического лица, если их деятельность не прекращена в установленном законодательством порядке.

      Оснований для приостановления оказания государственной услуги не имеется.

      14. Сроки оказания государственной услуги:

      1) сроки оказания государственной услуги с момента сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего регламента:

      в уполномоченном органе - в течение десяти рабочих дней;

      в центре - в течение десяти рабочих дней (дата приема и выдачи документа (результата) государственной услуги не входит в срок оказания государственной услуги);

      15. Максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя (до получения талона), не более 30 минут.

      Максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя в уполномоченном органе не более 15 минут в уполномоченном органе, 30 минут в Центре.

      16. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

      17. Государственная услуга оказывается:

      1) в помещении уполномоченного органа по месту проживания потребителя, где имеются стулья, столы, информационные стенды с образцами заполненных форм заявлений, предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными возможностями;

      2) в помещении Центра, где в зале располагаются справочное бюро, кресла ожидания, информационные стенды с образцами заполненных форм заявлений, предусмотрены условия для обслуживания потребителей с ограниченными возможностями.

      Помещения уполномоченного органа, а также Центра, соответствует санитарно – эпидемиологическим нормам, требованиям к безопасности зданий, в том числе пожарной безопасности.

      18. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуг:

      через уполномоченный орган:

      1) потребитель подает заявление в уполномоченный орган;

      2) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию заявления, выдает потребителю талон и передает на рассмотрение руководителю;

      3) руководитель уполномоченного органа отписывает документы заведующему сектором для дальнейшей организации работы;

      4) заведующий сектором рассмотрев документы, направляет на исполнение ответственному исполнителю;

      5) ответственный исполнитель осуществляет рассмотрение документов, подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе, затем передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки;

      6) заведующий сектором осуществляет контроль и передает уведомление или мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю уполномоченного органа;

      7) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      8) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      через Центр:

      1) потребитель подает заявление в Центр;

      2) инспектор Центра проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает в накопительный отдел Центра;

      3) инспектор накопительного отдела Центра собирает документы и передает в уполномоченный орган;

      4) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию документов и передает на рассмотрение руководителю;

      5) руководитель уполномоченного органа отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы;

      6) заведующий сектором рассмотрев документы, направляет на исполнение ответственному исполнителю;

      7) ответственный исполнитель осуществляет рассмотрение представленного заявления от потребителя, подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе, затем передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки;

      8) заведующий сектором осуществляет контроль и передает уведомление или мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю уполномоченного органа;

      9) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      10) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале уведомление либо мотивированный ответ об отказе и направляет в Центр;

      11) инспектор Центра выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе 

оказания государственной услуги


      19. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – СФЕ):

      1) инспектор Центра;

      2) инспектор накопительного отдела Центра;

      3) ответственный специалист уполномоченного органа;

      4) руководитель уполномоченного органа;

      5) заведующий сектором уполномоченного органа;

      6) ответственный исполнитель уполномоченного органа.

      20. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.

      21. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих 

государственную услугу


      22. Ответственными лицами за оказание государственной услуги является руководитель уполномоченного органа, ответственные должностные лица уполномоченного органа, руководитель Центра (далее – должностные лица).

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые ими решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.


Приложение 1

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на инвалидов 

для предоставления им 

протезно-ортопедической помощи»
 

Уполномоченный орган по оказанию государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




 


Приложение 2

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на инвалидов 

для предоставления им 

протезно-ортопедической помощи»
 

Центр обслуживания населения 

по оказанию государственной услуги
	Наименование

Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Аккайынский районный отдел
Филиала республиканского
государственного предприятия «Центр обслуживания
населения» по Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 19.00 часов без обеда, выходной-

воскресенье
	8(71532)2-25-86




 


Приложение 3

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на инвалидов

для предоставления им

протезно - ортопедической помощи»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ
 

Таблица 1. Описание действий СФЕ
	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия

(хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование СФЕ
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Прием

заявления, выдача потребителю расписки, передача документов инспектору накопительного отдела Центра
	Сбор

документов 
	Прием документов, регистрация 
	Ознакомление с документами
	Рассмотрение
документов

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Регистрация

заявления, расписка
	Отправка

документов в

уполномоченный

орган
	Направление документов для рассмотрения руководителю уполномоченного органа
	Направление
заведующему сектором для дальнейшей организации работы 
	Направление на исполнение ответственному исполнителю

	Сроки исполнения
	не более 30 минут
	в течение 1 
рабочего дня
	в течение 1 рабочего дня
	1 час
	1 час

	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5
	6




 
	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия (хода,

потока работ)
	6
	7
	8
	9
	10

	Наименование СФЕ
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Инспектор Центра

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	осуществляет рассмотрение представленного заявления из Центра или от потребителя, оформляет уведомление или подготавливает мотивированный ответ об отказе, затем передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки
	осуществляет контроль и передает уведомление или мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю 
	подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа
	регистрирует в журнале, направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю
	Выдает уведомление или мотивированный ответ об отказе

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Передача заведующему сектора для контрольной проверки
	Контроль
	Виза
	Выдача результата
	Выдача уведомления или мотивированного ответа об отказе

	Сроки исполнения
	9 рабочих дней
	1 час
	1 час
	не более 15 минут
	не более 30 минут

	Номер следующего действия
	7
	8
	9
	10
	






 
 

таблица 2. Варианты использования. Основной процесс.
	Инспектор 
Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра 
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1. проводит регистрацию заявления и передает в накопительный отдел
	Действие 2. 
собирает документы и передает в уполномоченный орган
	Действие 3.
проводит регистрацию полученных документов и передает на рассмотрение руководителю
	Действие 4.
после рассмотрения отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы 
	Действие 5. 
Направляет на исполнение ответственному исполнителю
	Действие 6. осуществляет рассмотрение представленного заявления из Центра или от потребителя, готовит уведомление, передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки

 

	Действие 10.Выдает уведомление потребителю
	


	Действие 9
Регистрирует уведомление в журнале, направляет в Центр или выдает потребителю
	Действие 8
подписывает уведомление и направляет в канцелярию 
	Действие 7.
осуществляет контроль и передает уведомление на подписание руководителю 
	






 
 

таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра 
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Заведующий сектором уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1. проводит регистрацию заявления и передает в накопительный отдел
	Действие 2. 
собирает документы и передает в уполномоченный орган
	Действие 3.
проводит регистрацию полученных документов и передает на рассмотрение руководителю
	Действие 4.
после рассмотрения отписывает заведующему сектором для дальнейшей организации работы 
	Действие 5. 
Направляет на исполнение ответственному исполнителю
	Действие 6. осуществляет рассмотрение представленного заявления из Центра или от потребителя, готовит мотивированный ответ об отказе, передаҰт заведующему сектором для контрольной проверки

	Действие 10.Выдает мотивированный ответ об отказе потребителю
	


	Действие 9
Регистрирует мотивированный ответ об отказе в журнале, направляет в Центр или выдает потребителю
	Действие 8
подписывает мотивированный ответ об отказе и направляет в канцелярию 
	Действие 7.
осуществляет контроль и передает мотивированный ответ об отказе на подписание руководителю 
	






 


Приложение 4

к Регламенту государственной услуги 

«Оформление документов на инвалидов для

предоставления им протезно-ортопедической помощи»
 

Схема,

отражающая взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий
[image: ]

 


Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги

«Оформление документов на социальное обслуживание в государственных и негосударственных медико - социальных учреждениях (организациях), предоставляющих услуги за счет государственных бюджетных средств»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ);

      2) инвалид – лицо, имеющее нарушения здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, травмами, их последствиями, дефектами, которые приводят к ограничению жизнедеятельности и необходимости его социальной защиты;

      3) уполномоченный орган - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ».
 

2.Общие положения


      2. Государственная услуга оказывается государственным учреждением «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ» (далее – рабочий орган специальной комиссии), а также через Аккайынский районный отдел Филиала республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области (далее – Центр) по месту проживания потребителя по адресу согласно приложениям 1, 2 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется на основании пункта 1 статьи 24 Закона Республики Казахстан от 13 апреля 2005 года «О социальной защите инвалидов в Республике Казахстан», подпункта 3) пункта 1 статьи 11, подпункта 1) пункта 1 статьи 13 Закона Республики Казахстан от 29 декабря 2008 года «О специальных социальных услугах»,  пункта 1 постановления Правительства Республики Казахстан от 14 марта 2009 года № 330 «Об утверждении перечня гарантированного объема специальных социальных услуг».

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе уполномоченного органа akk_soz@mail.ru, на стендах уполномоченного органа, Центра, в официальных источниках информации.

      6. Результатом оказываемой услуги которую получит потребитель (заявитель) является уведомление об оформлении документов на социальное обслуживание в государственных и негосударственных медико – социальных учреждениях (организациях) (далее - уведомление), предоставляющих услуги за счет государственных бюджетных средств, либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги на бумажном носителе.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам: гражданам Республики Казахстан, оралманам, постоянно проживающим на территории Республики Казахстан, иностранцам и лицам без гражданства, нуждающимся в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или заключением медицинской организации в постороннем уходе и социальном обслуживании (далее - потребители):

      1) инвалидам старше восемнадцати лет с психоневрологическими заболеваниями;

      2) детям-инвалидам с психоневрологическими патологиями или детям-инвалидам с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата;

      3) одиноким инвалидам первой, второй группы и престарелым.
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель представляет:

      1) письменное заявление потребителя, а для несовершеннолетних и недееспособных лиц – письменное заявление законного представителя (один из родителей, опекун, попечитель) по установленной форме или ходатайство медицинской организации;

      2) свидетельство о рождении ребенка или удостоверение личности потребителя с наличием индивидуального идентификационного номера (ИИН);

      3) при отсутствии ИИН дополнительно предоставляются свидетельство о присвоении регистрационного номера налогоплательщика (потребителя) и социального индивидуального кода потребителя;

      4) копию справки об инвалидности (для престарелых не требуется);

      5) медицинскую карту по установленной форме;

      6) копию выписки из индивидуальной программы реабилитации инвалида (для престарелых не требуется);

      7)для лиц старше 18 лет – решение суда о признании лица недееспособным (при наличии);

      8) для лиц пенсионного возраста – пенсионное удостоверение;

      9) для участников и инвалидов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним – удостоверение, подтверждающее статус инвалида, участника Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним.

      Документы представляются в подлинниках и копиях для сверки, после чего подлинники документов подлежат возврату.

      9. В уполномоченном органе формы заявлений и медицинской карты размещаются на специальной стойке в зале ожидания, либо у сотрудника, принимающего документы.

      В Центре формы заявлений и медицинской карты размещаются на специальной стойке в зале ожидания.

      10. Необходимые для получения государственной услуги заполненные формы заявления, медицинской карты и другие документы сдаются ответственному специалисту уполномоченного органа, юридический адрес, и телефон которого указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту. Сведения о номере кабинета ответственного специалиста расположены на стенде уполномоченного органа, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      При оказании государственной услуги через Центр прием документов осуществляется посредством «окон», на которых размещается информация о предназначении и выполняемых функциях «окон», а также указывается фамилия, имя, отчество и должность инспектора Центра.

      11. После сдачи всех необходимых документов в уполномоченном органе потребителю выдается талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии инициалов лица, принявшего документы. В Центре расписка о приеме соответствующих документов с указанием:

      номера и даты приема запроса;

      вида запрашиваемой государственной услуги;

      количества и названий приложенных документов;

      даты, времени и места выдачи документов;

      фамилии, имени, отчества инспектора Центра, принявшего заявление на оформление документов.

      12. Доставка уведомления об оформлении документов в государственных и негосударственных медико-социальных учреждениях (организациях), предоставляющих услуги за счет государственных бюджетных средств, либо письменный мотивированный ответ об отказе осуществляется:

      1) при обращении в уполномоченный орган - при личном посещении потребителем уполномоченного органа по месту жительства, либо посредством почтового сообщения;

      2) при обращении в центр - при личном посещении центра потребителем по месту жительства посредством «окон» ежедневно на основании расписки в указанный в ней срок.

      13. В предоставлении государственной услуги отказывается по следующим основаниям:

      1) наличие у потребителя медицинских противопоказаний к приему на социальное обслуживание;

      2) отсутствие одного из требуемых документов для предоставления данной государственной услуги;

      3) предоставление заведомо ложной документации.

      Оснований для приостановления оказания государственной услуги не имеется.

      При осуществлении государственной услуги через Центр, уполномоченный орган по вышеуказанным причинам письменным ответом мотивирует причину отказа и возвращает документы на шестнадцатый рабочий день после получения пакета документов и направляет в Центр уведомление с указанием причин отказа для последующей выдачи потребителю.

      14. Сроки оказания государственной услуги:

      1) сроки оказания государственной услуги с момента сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего Регламента:

      в уполномоченный орган - в течение семнадцати рабочих дней;

      в Центр - в течение семнадцати рабочих дней (дата приема и выдачи документа (результата) государственной услуги не входит в срок оказания государственной услуги);

      2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя, (до получения талона), не может превышать 30 минут;

      3) максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя, не может превышать 15 минут в уполномоченном органе, 30 минут в Центре.

      15. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

      16. Государственная услуга оказывается:

      1) в помещении уполномоченного органа по месту проживания потребителя, где имеются стулья, столы, информационные стенды с образцами заполненных бланков, предусмотрены условия для обслуживания заявителей с ограниченными возможностями;

      2) в помещении Центра, где в зале располагаются справочное бюро, кресла, информационные стенды с образцами заполненных бланков, предусмотрены условия для обслуживания заявителей с ограниченными возможностями.

      Помещения уполномоченного органа и Центра соответствуют санитарно-эпидемиологическим нормам, требованиям к безопасности зданий, оснащены охранной и противопожарной сигнализацией, режим помещения - свободный.

      17. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуг:

      в уполномоченном органе:

      1) потребитель подает заявление в уполномоченный орган;

      2) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию заявления, выдает потребителю талон и передает на рассмотрение руководителю;

      3) руководитель уполномоченного органа после рассмотрения направляет документы ответственному исполнителю;

      4) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет рассмотрение документов, осуществляет проверку полноты документов и подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе и направляет руководителю уполномоченного органа для подписания;

      5) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      6) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      через Центр:

      1) потребитель подает заявление в Центр;

      2) инспектор Центра проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает документы в накопительный отдел Центра;

      3) инспектор накопительного отдела Центра собирает документы и передает в уполномоченный орган;

      4) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию документов и передает на рассмотрение руководителю;

      5) руководитель уполномоченного органа после рассмотрения направляет документы ответственному исполнителю;

      6) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет рассмотрение документов из Центра, осуществляет проверку полноты документов, подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе и направляет руководителю уполномоченного органа для подписания;

      7) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      8) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе в Центр;

      9) инспектор Центра выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      18. Минимальное количество лиц, осуществляющих прием документов для оказания государственной услуги в уполномоченном органе и в Центре, составляет один сотрудник.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе оказания государственной услуги


      19. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – СФЕ):

      1) инспектор Центра;

      2) инспектор накопительного отдела Центра;

      3) ответственный специалист уполномоченного органа;

      4) руководитель уполномоченного органа;

      5) ответственный исполнитель уполномоченного органа;

      20. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.

      21. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих

государственную услугу


      22. Ответственными лицами за оказание государственной услуги являются руководители и должностные лица уполномоченного органа, Центра (далее - должностные лица).

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые ими решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.


Приложение 1

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на социальное обслуживание

в государственных и негосударственных медико-социальных учреждениях

(организациях), предоставляющих услуги за счет государственных

бюджетных средств»
 

Уполномоченный орган по оказанию государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




Приложение 2

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на социальное обслуживание

в государственных и негосударственных медико-социальных учреждениях

(организациях), предоставляющих услуги за счет государственных

бюджетных средств»
 

Центр обслуживания населения 

по оказанию государственной услуги
	Наименование

Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Аккайынский районный отдел
Филиала республиканского
государственного предприятия «Центр обслуживания
населения» по Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 19.00 часов без обеда, выходной-

воскресенье
	8(71532)2-25-86




 


Приложение 3

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на социальное обслуживание

в государственных и негосударственных медико-социальных учреждениях

(организациях), предоставляющих услуги за счет государственных

бюджетных средств»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных

действий (процедур)

Таблица 1. Описание действий СФЕ
	Действия основного процесса (хода, потока работ), на 1 заявителя

	№ действия

(хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование СФЕ
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Регистрация заявления, выдача потребителю расписки, передача документов инспектору накопительного отдела Центра
	сбор

документов
	Регистрация документов
	Рассмотрение, наложение резолюции
	осуществление проверки полноты документов, оформление уведомления или подготовка мотивированного ответа об отказе 





	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Регистрация заявления, расписка
	Передача документов в уполномоченный орган 
	Направление документов для рассмотрения руководителю 
	Направление ответственному исполнителю
	Направление уведомления либо мотивированного ответа об отказе руководителю на подпись

	Сроки исполнения
	не более 30 минут
	в течение 1 рабочего дня
	в течение 1 часа
	в течение 1 часа
	16 рабочих дней

	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5
	6




 
	


	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия (хода,

потока работ)
	6
	7
	8

	Наименование СФЕ
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Инспектор

Центра

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту 
	Регистрирует в журнале и направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю 
	Выдает потребителю уведомление или мотивированный ответ об отказе

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Подписание документа
	Выдача 
результата
	Выдача результата

	Сроки исполнения
	в течение 1 часа
	не более 15 минут
	не более 30 минут

	Номер следующего действия
	7
	8
	






 
 

таблица 2. Варианты использования. Основной процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1.
Принимает документы и передает их в накопительный

отдел Центра. 
	Действие 2. 
Собирает документы и передает их в уполномоченный орган.
	Действие 3.
Регистрирует 
полученные документы и передает их на рассмотрение руководителю 
	Действие 4.
После рассмотрения направляет
ответственному исполнителю 
	Действие 5. 
Осуществляет рассмотрение представленных документов, подготавливает уведомление и направляет руководителю на подпись

	Действие 8.
Центр выдает потребителю уведомление 
	


	Действие 7.
Регистрирует в журнале и направляет уведомление в Центр или выдает потребителю 
	Действие 6. Подписывает уведомление и направляет ответственному специалисту
	






 
 

таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1.
Принимает документы и передает их в накопительный

отдел Центра. 
	Действие 2. 
Собирает документы и передает их в уполномоченный орган.
	Действие 3.
Регистрирует 
полученные документы и передает их на рассмотрение руководителю 
	Действие 4.
После рассмотрения направляет
ответственному исполнителю 
	Действие 5. 
Осуществляет рассмотрение представленных документов, подготавливает мотивированный ответ об отказе, направляет руководителю на подпись

	Действие 8.
Выдает потребителю мотивированный ответ об отказе
	


	Действие 7.
Регистрирует в журнале и направляет мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю 
	Действие 6. Подписывает мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту
	






   


Приложение 4

к регламенту государственной услуги

«Оформление документов на социальное обслуживание

в государственных и негосударственных медико-социальных учреждениях
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Схема,

отражающая взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий
[image: ]

 


Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги

«Оформление документов на социальное обслуживание на дому для одиноких, одиноко проживающих престарелых, инвалидов и 

детей – инвалидов, нуждающихся в постороннем уходе и помощи»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ);

      2) инвалид – лицо, имеющее нарушения здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, травмами, их последствиями, дефектами, которые приводят к ограничению жизнедеятельности и необходимости его социальной защиты;

      3) уполномоченный орган - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ».
 

2. Общие положения


      2. Государственная услуга оказывается государственным учреждением «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ», (далее – рабочий орган специальной комиссии) а также через Аккайынский районный отдел Филиала республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области (далее – Центр) по месту проживания потребителя по адресу согласно приложениям 1, 2 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется на основании пункта 1 статьи 23 Закона Республики Казахстан от 13 апреля 2005 года «О социальной защите инвалидов в Республике Казахстан», подпункта 3) пункта 1 статьи 11, подпункта 1) пункта 1 статьи 13 Закона Республики Казахстан от 29 декабря 2008 года «О специальных социальных услугах»,  пункта 1 постановления Правительства Республики Казахстан от 14 марта 2009 года № 330 «Об утверждении перечня гарантированного объема специальных социальных услуг».

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе уполномоченного органа akk_soz@mail.ru, стендах уполномоченного органа, Центра, в официальных источниках информации.

      6. Результатом оказываемой государственной услуги, которую получит потребитель, является уведомление об оформлении документов на оказание социального обслуживания на дому (далее – уведомление), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении услуги на бумажном носителе.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам: гражданам Республики Казахстан, оралманам, постоянно проживающим на территории Республики Казахстан, иностранцам и лицам без гражданства, нуждающиеся в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или заключением медицинской организации в постороннем уходе и социальном обслуживании (далее - потребители):

      1) одиноким и одиноко проживающим инвалидам первой, второй группы и престарелым;

      2) детям-инвалидам с нарушениями опорно-двигательного аппарата, проживающим в семьях;

      3) детям-инвалидам с психоневрологическими патологиями, проживающим в семьях;

      4) лицам с психоневрологическими заболеваниями в возрасте старше 18 лет, проживающим в семьях.
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель представляет следующие документы:

      1) письменное заявление потребителя, а для несовершеннолетних и недееспособных лиц - письменное заявление законного представителя (один из родителей, опекун, попечитель) или ходатайство медицинской организации по установленной форме;

      2) копию свидетельства о рождении ребенка или удостоверение личности;

      3) документ, подтверждающий регистрацию по постоянному месту жительства (адресная справка либо справка сельских и/или аульных акимов);

      4) копию справки об инвалидности (для престарелых не требуется);

      5) медицинскую карту по установленной форме;

      6) копию выписки из индивидуальной программы реабилитации инвалида (для престарелых не требуется);

      7) для лиц пенсионного возраста - пенсионное удостоверение;

      8) для участников и инвалидов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним - удостоверение, подтверждающее статус инвалида, участника Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним.

      Документы представляются в подлинниках и копиях для сверки, после чего подлинники документов подлежат возврату.

      9. Необходимые для получения государственной услуги заполненные формы заявления, медицинской карты и другие документы сдаются ответственному лицу уполномоченного органа, юридический адрес, телефон которого указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту. Сведения о номере кабинета ответственного лица расположены на стендах уполномоченного органа, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      При оказании государственной услуги через Центр прием документов осуществляется посредством «окон», на которых размещается информация о предназначении и выполняемых функциях «окон», а также указывается фамилия, имя, отчество и должность инспектора Центра.

      10. После сдачи всех необходимых документов в уполномоченном органе потребителю выдается талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии инициалов лица, принявшего документы.

      В Центр расписка о приеме соответствующих документов с указанием:

      номера и даты приема запроса;

      вида запрашиваемой государственной услуги;

      количества и названий приложенных документов;

      даты, времени и места выдачи документов;

      фамилии, имени, отчества инспектора Центра, принявшего заявление на оформление документов.

      11. Доставка уведомления об оформлении документов на оказание социального обслуживания на дому либо мотивированный ответ об отказе осуществляется:

      1) при обращении в уполномоченный орган - при личном посещении потребителем уполномоченного органа по месту жительства, либо посредством почтового сообщения;

      2) при обращении в Центр - при личном посещении заявителем Центра по месту жительства посредством «окон» ежедневно на основании расписки в указанный в ней срок.

      12. В предоставлении государственной услуги отказывается по следующим основаниям:

      1) наличие у потребителя медицинских противопоказаний к приему на социальное обслуживание;

      2) отсутствие одного из требуемых документов для предоставления данной государственной услуги;

      3) предоставление заведомо ложной документации.

      Оснований для приостановления оказания государственной услуги не имеется.

      При осуществлении государственной услуги через Центр, уполномоченный орган по вышеуказанным причинам письменным ответом мотивирует причину отказа и возвращает документы на тринадцатый рабочий день после получения пакета документов и направляет в Центр уведомление с указанием причин отказа для последующей выдачи потребителю.

      13. Сроки оказания государственной услуги:

      1) сроки оказания государственной услуги с момента сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего Регламента:

      в уполномоченный орган - в течение четырнадцати рабочих дней;

      в Центр - в течение четырнадцати рабочих дней (дата приема и выдачи документа (результата) государственной услуги не входит в срок оказания государственной услуги);

      2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя (до получения талона), не может превышать 30 минут;

      3) максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя, не может превышать 15 минут в уполномоченном органе, 30 минут в Центре.

      14. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

      15. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуги:

      в уполномоченном органе:

      1) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию заявления, выдает потребителю талон и передает на рассмотрение руководителю;

      2) руководитель уполномоченного органа после рассмотрения направляет документы ответственному исполнителю;

      3) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет рассмотрение документов, проверку полноты документов и направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе руководителю уполномоченного органа для подписания;

      4) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      5) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе;

      через Центр:

      1) потребитель подает заявление в Центр;

      2) инспектор Центра проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает в накопительный отдел Центра;

      3) инспектор накопительного отдела Центра собирает документы и передает в уполномоченный орган;

      4) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию документов и передает на рассмотрение руководителю;

      5) руководитель уполномоченного органа после рассмотрения направляет документы ответственному исполнителю;

      6) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет рассмотрение документов из Центра, осуществляет проверку полноты документов и направляет руководителю уполномоченного органа уведомление либо мотивированный ответ об отказе для подписания;

      7) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление либо мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      8) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и направляет уведомление либо мотивированный ответ об отказе в Центр;

      9) инспектор Центра выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      16. Минимальное количество лиц, осуществляющих прием документов для оказания государственной услуги в уполномоченном органе и в Центре, составляет один сотрудник.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе 

оказания государственной услуги


      17. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно-функциональные единицы (далее – СФЕ):

      1) инспектор Центра;

      2) инспектор накопительного отдела Центра;

      3) ответственный специалист уполномоченного органа;

      4) руководитель уполномоченного органа;

      5) ответственный исполнитель уполномоченного органа.

      18. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.

      19. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведены в приложении 4 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих 

государственную услугу


      20. Ответственными лицами за оказание государственной услуги являются руководители и должностные лица уполномоченного органа, Центра (далее – должностные лица).

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые ими решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.


Приложение 1

к Регламенту государственной услуги 

«Оформление документов на социальное

обслуживание на дому для одиноких,

одиноко проживающих престарелых,

инвалидов и детей инвалидов, нуждающихся

в постороннем уходе и помощи»
 

Уполномоченный орган по оказанию государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




 


Приложение 2

к Регламенту государственной услуги 

«Оформление документов на социальное

обслуживание на дому для одиноких,

одиноко проживающих престарелых,

инвалидов и детей инвалидов, нуждающихся

в постороннем уходе и помощи»
 

Центр обслуживания населения 

по оказанию государственной услуги
	Наименование

Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Аккайынский районный отдел
Филиала республиканского
государственного предприятия «Центр обслуживания
населения» по Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 19.00 часов без обеда, выходной-

воскресенье
	8(71532)2-25-86




 


Приложение 3

к Регламенту государственной услуги 

«Оформление документов на социальное

обслуживание на дому для одиноких,

одиноко проживающих престарелых,

инвалидов и детей инвалидов, нуждающихся

в постороннем уходе и помощи»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур)

Таблица 1. Описание действий СФЕ
	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия

(хода, потока работ)
	1
	2
	3

	Наименование СФЕ
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела
	Инспектор

накопительного

отдела

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Прием

документов
	Расписывается

в журнале и

собирает

документы
	Составляет

реестр и

направляет

документы

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Регистрация

в журнале и

выдача

расписки
	Сбор

документов в

накопительный

отдел
	Отправка

документов в

уполномоченный

орган

	Сроки исполнения
	Не более 30 минут
	3 раза в день
	Не менее

двух раз в

день

	Номер следующего

действия
	2
	3
	4




 
	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия

(хода, потока работ)
	4
	5
	6

	Наименование СФЕ
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель

уполномоченного органа
	Ответственный

исполнитель уполномоченного органа

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Прием

документов,

регистрация
	Ознакомление с

корреспонденцией, определение

ответственного исполнителя
	Осуществление проверки полноты документов, оформление уведомления

или подготовка мотивированного ответа об отказе 

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Направление

документов

руководству

для наложения

резолюции
	Наложение

резолюции,

отправка

ответственному исполнителю
	Передача

уведомления или мотивированного ответа об отказе руководителю

	Сроки исполнения
	В течение рабочего дня
	1 час
	В течение тринадцати рабочих дней

	Номер следующего

действия
	5
	6
	7




 
	№ действия (хода,

потока работ)
	7
	8
	9

	Наименование СФЕ
	Руководитель

уполномоченного органа
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Инспектор Центра

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Ознакомление с

корреспонденцией
	Регистрация уведомления в журнале, выдача уведомления или мотивированного ответа об отказе потребителю или передача в Центр
	Выдача уведомления или мотивированного ответа об отказе 

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Подписание документа
	Расписка о выдаче

уведомления либо мотивированного ответа об отказе потребителю

или передаче в Центр
	Выдача уведомления или мотивированного ответа об отказе потребителю

	Сроки исполнения
	30 минут
	В течение рабочего дня
	Не более 30 минут 

	Номер следующего

действия
	8
	9
	




 

Таблица 2. Варианты использования. Основной процесс.
	Группа 1

СФЕ

Инспектор

Центра
	Группа 2

СФЕ
Инспектор накопительного отдела Центра
	Группа 3

СФЕ

Ответственный специалист уполномоченного органа
	Группа 4

СФЕ

Руководство уполномоченного органа
	Группа 5

СФЕ

Ответственный исполнитель

уполномоченного органа

	Действие № 1

Прием документов,

выдача расписки,

регистрация заявления
	Действие № 2

Сбор документов в накопительный отдел
	Действие № 4

Прием заявления из Центра или от потребителя, регистрация, направление заявления руководству

уполномоченного органа
	Действие №5 Определение

ответственного исполнителя для

исполнения, наложение резолюции
	Действие № 6

Рассмотрение заявления,

подготовка уведомления, передача документов руководству

	Действие № 9

Выдача уведомления потребителю в Центр
	Действие №3 Направление документов в уполномоченный орган
	Действие № 8 Регистрация уведомления в журнале. Передача уведомления в Центр или выдача потребителю
	Действие № 7

Подписание уведомления
	




 

Таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс.
	Группа 1

СФЕ

Инспектор

Центра
	Группа 2

СФЕ
Инспектор накопительного отдела Центра
	Группа 3

СФЕ

Ответственный специалист уполномоченного органа
	Группа 4

СФЕ

Руководство уполномоченного органа
	Группа 5

СФЕ

Ответственный исполнитель

уполномоченного органа

	Действие № 1

Прием документов,

выдача расписки,

регистрация заявления 
	Действие № 2

Сбор документов в накопительный отдел
	Действие № 4

Прием заявления из Центра или от потребителя, регистрация, направление заявления руководству

уполномоченного органа
	Действие №5 Определение

ответственного исполнителя для

исполнения, наложение резолюции
	Действие № 6

Рассмотрение заявления,

подготовка мотивированного ответа об отказе, передача документов руководству

	Действие № 9

Выдача мотивированного ответа об отказе потребителю 
	Действие №3 Направление документов в уполномоченный орган
	Действие № 8 Регистрация мотивированного отказа, передача мотивированного ответа об отказе в Центр или выдача потребителю
	Действие № 7

Подписание мотивированного ответа об отказе
	






 


Приложение 4

к Регламенту государственной услуги 

«Оформление документов на социальное

обслуживание на дому для одиноких,

одиноко проживающих престарелых,

инвалидов и детей инвалидов, нуждающихся

в постороннем уходе и помощи»
 

Схема,

отражающая взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ
[image: ]
 

      


Утвержден

постановлением акимата

Аккайынского района

от «17» июля 2012 года № 180
 

Регламент государственной услуги

«Назначение социальной помощи специалистам социальной сферы, проживающим в сельской местности, по приобретению топлива»

1. Основные понятия


      1. Определение используемых терминов и аббревиатур:

      1) структурно – функциональные единицы – это ответственные лица уполномоченных органов, структурные подразделения государственных органов, государственные органы, информационные системы или их подсистемы (далее – СФЕ);

      2) уполномоченный орган - государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ».
 

2. Общие положения


      2. Государственная услуга предоставляется государственным учреждением «Аккайынский отдел занятости и социальных программ района» (далее – рабочий орган специальной комиссии), расположенного по адресу согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

      При отсутствии уполномоченного органа по месту жительства потребитель обращается за получением государственной услуги к акиму аульного (сельского) округа (далее – аким сельского округа).

      А также государственная услуга предоставляется через Аккайынский районный отдел Филиала республиканского государственного предприятия «Центр обслуживания населения» по Северо-Казахстанской области на альтернативной основе (далее – Центр) по адресу согласно приложению 2 к настоящему Регламенту.

      3. Форма оказываемой государственной услуги: не автоматизированная.

      4. Государственная услуга предоставляется на основании пункта 5 статьи 18 Закона Республики Казахстан от 8 июля 2005 года «О государственном регулировании развития агропромышленного комплекса и сельских территорий», постановлением Правительства Республики Казахстан от 07 апреля 2011 года № 394 «Об утверждении стандартов государственных услуг в сфере социальной защиты, оказываемых местными исполнительными органами» и решений местных представительных органов (маслихатов).

      5. Полная информация о порядке оказания государственной услуги и необходимых документах располагается на интернет - ресурсе уполномоченного органа akk_soz@mail.ru, на стендах расположенных в фойе уполномоченного органа, акима сельского округа, Центра, в официальных источниках информации.

      6. Результатом завершения оказываемой государственной услуги является уведомление о назначении социальной помощи (далее – уведомление), либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении государственной услуги на бумажном носителе.

      7. Государственная услуга оказывается физическим лицам: специалистам государственных организаций здравоохранения, социального обеспечения, образования, культуры, спорта и ветеринарии, проживающим и работающим в сельских населенных пунктах (далее - потребители).
 

3. Требования к порядку оказания государственной услуги


      8. Для получения государственной услуги потребитель представляет следующие документы:

      1) заявление;

      2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

      3) копию свидетельства о регистрации налогоплательщика;

      4) документ, подтверждающий регистрацию по постоянному месту жительства (адресная справка либо справка сельских и/или аульных акимов);

      5) справку с места работы;

      6) документ, подтверждающий наличие лицевого счета в банке второго уровня или в организациях, имеющих соответствующую лицензию на осуществление банковских операций.

      9. Государственная услуга предоставляется потребителю по письменному заявлению в произвольной форме с предоставлением необходимых документов.

      10. Необходимые для получения государственной услуги заполненное заявление и другие документы сдаются ответственному специалисту уполномоченного органа, юридический адрес, телефон, которого указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту или акиму сельского округа по месту жительства. Сведения о номере кабинета ответственного специалиста, расположены на стенде уполномоченного органа, где размещена информация по предоставлению государственной услуги.

      11. После сдачи всех необходимых документов потребителю выдается:

      в уполномоченном органе или у акима сельского округа - талон с указанием даты регистрации и получения потребителем государственной услуги, фамилии и инициалов ответственного лица, принявшего документы;

      в Центре - расписка о приеме соответствующих документов с указанием:

      номера и даты приема заявления;

      вида запрашиваемой государственной услуги;

      количества и названий приложенных документов;

      даты, времени и места выдачи документов;

      фамилии, имени, отчества инспектора центра, принявшего заявление на оформление документов.

      12. Выдача уведомления о назначении (отказе в назначении) социальной помощи осуществляется:

      при личном обращении в уполномоченный орган или к акиму сельского округа, либо посредством почтового сообщения;

      при личном обращении в центр посредством «окон» ежедневно, на основании расписки в указанный в ней срок.

      13. Основанием для отказа в представлении государственной услуги является предоставление неполных и (или) недостоверных сведений при сдаче потребителем документов.

      Основаниями для прекращения и (или) приостановления оказания государственной услуги является:

      1) смерть потребителя;

      2) выезд потребителя из сельского населенного пункта;

      3) увольнение потребителя из государственной организации здравоохранения, социального обеспечения, образования, культуры и спорта.

      Уполномоченный орган при выявлении оснований для отказа, прекращения (приостановления) оказания государственной услуги в течение десяти рабочих дней после получения пакета документов выдает потребителю уведомление с указанием причин отказа, прекращения (приостановления).

      При оказании государственной услуги через Центр уполномоченный орган при выявлении оснований для отказа, прекращения (приостановления) оказания государственной услуги в течение десяти рабочих дней после получения пакета документов направляет в Центр уведомление с указанием причин отказа, прекращения (приостановления) для последующей выдачи потребителю. 

      14. Сроки оказания государственной услуги:

      1) сроки оказания государственной услуги с момента сдачи потребителем необходимых документов, определенных в пункте 8 настоящего Регламента:

      в уполномоченный орган - в течение десяти рабочих дней;

      акиму сельского округа по месту жительства - в течение пятнадцати рабочих дней;

      в Центр - в течение десяти рабочих дней (день приема и выдачи документа (результата) государственной услуги не входит в срок оказания государственной услуги);

      2) максимально допустимое время ожидания до получения государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя (до получения талона) - не более 30 минут;

      3) максимально допустимое время обслуживания потребителя государственной услуги, оказываемой на месте в день обращения потребителя - не более 30 минут.

      15. Государственная услуга оказывается бесплатно.

      16. Этапы оказания государственной услуги с момента получения заявления от потребителя для получения государственной услуги и до момента выдачи результата государственной услуг:

      в уполномоченном органе:

      1) потребитель подает заявление в уполномоченный орган;

      2) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию заявления, выдает потребителю талон и передает на рассмотрение руководителю;

      3) руководитель уполномоченного органа после рассмотрения направляет документы ответственному исполнителю;

      4) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет рассмотрение документов, подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе и направляет руководителю уполномоченного органа для подписания;

      5) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      6) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе;

      При отсутствии уполномоченного органа по месту жительства государственная услуга оказывается потребителям через акима сельского (аульного) округа.

      через Центр:

      1) потребитель подает заявление в Центр;

      2) инспектор Центра проводит регистрацию заявления, выдает потребителю расписку и передает документы в накопительный отдел Центра;

      3) инспектор накопительного отдела Центра собирает документы и передает в уполномоченный орган;

      4) ответственный специалист уполномоченного органа проводит регистрацию документов и передает на рассмотрение руководителю;

      5) руководитель уполномоченного органа после рассмотрения направляет документы ответственному исполнителю;

      6) ответственный исполнитель уполномоченного органа осуществляет рассмотрение документов из Центра, подготавливает уведомление или оформляет мотивированный ответ об отказе и направляет руководителю уполномоченного органа для подписания;

      7) руководитель уполномоченного органа подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту уполномоченного органа;

      8) ответственный специалист уполномоченного органа регистрирует в журнале и направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе в Центр;

      9) инспектор Центра выдает потребителю уведомление либо мотивированный ответ об отказе.

      17. Минимальное количество лиц, осуществляющих прием документов для оказания государственной услуги в уполномоченном органе и в Центре, составляет один сотрудник.
 

4. Описание порядка действий (взаимодействия) в процессе 

оказания государственной услуги


      18. В процессе оказания государственной услуги участвуют следующие структурно - функциональные единицы (далее – СФЕ):

      1) инспектор Центра;

      2) инспектор накопительного отдела Центра;

      3) ответственный специалист уполномоченного органа;

      4) руководитель уполномоченного органа;

      5) ответственный исполнитель уполномоченного органа;

      6) аким сельского (аульного) округа, ответственный специалист сельского (аульного) округа;

      19. Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных действий (процедур) каждой СФЕ с указанием срока выполнения каждого административного действия (процедуры) приведено в приложении 3 к настоящему Регламенту.

      20. Схема, отражающая взаимосвязь между логической последовательностью административных действий в процессе оказания государственной услуги и СФЕ, приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
 

5. Ответственность должностных лиц, оказывающих

государственную услугу


      21. Ответственными лицами за оказание государственной услуги являются руководители и должностные лица уполномоченного органа, Центра, акимы сельских округов, ответственные специалисты сельских округов (далее - должностные лица).

      Должностные лица несут ответственность за качество и эффективность оказания государственной услуги, а также за принимаемые ими решения и действия (бездействия) в ходе оказания государственной услуги, за реализацию оказания государственной услуги в установленные сроки в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.


Приложение 1

к регламенту государственной услуги

«Назначение социальной помощи специалистам социальной сферы, проживающим в сельской местности, по приобретению топлива»
 

Уполномоченный орган по оказанию государственной услуги
	Наименование

уполномоченного органа
	Юридический

адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Государственное учреждение «Аккайынский районный отдел занятости и социальных программ»
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица 9 мая, 27
	Ежедневно с 9.00 до 18.00 часов, 13.00-14.00 обеденный перерыв, выходной-

суббота и

воскресенье
	8(71532)2-12-65




 


Приложение 2

к регламенту государственной услуги

«Назначение социальной помощи специалистам социальной сферы,

проживающим в сельской местности, по приобретению топлива»
 

Центр обслуживания населения 

по оказанию государственной услуги
	Наименование

Центра обслуживания населения
	Юридический адрес
	График работы
	Контактный

телефон

	Аккайынский районный отдел
Филиала республиканского
государственного предприятия «Центр обслуживания
населения» по Северо-Казахстанской области
	Северо-Казахстанская область Аккайынский район село Смирново,

улица Труда, 11
	Ежедневно с 9.00 до 19.00 часов без обеда, выходной-

воскресенье
	8(71532)2-25-86




   


Приложение 3

к Регламенту государственной услуги

«Назначение социальной помощи специалистам социальной сферы,

проживающим в сельской местности, по приобретению топлива»
 

Текстовое табличное описание последовательности и взаимодействие административных

действий (процедур)

Таблица 1. Описание действий СФЕ
	Действия основного процесса (хода, потока работ), на 1 заявителя

	№ действия

(хода, потока работ)
	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование СФЕ
	Инспектор

Центра
	Инспектор

накопительного

отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Регистрация заявления, выдача потребителю расписки, передача документов инспектору накопительного отдела Центра
	сбор

документов
	Регистрация документов
	Рассмотрение, наложение резолюции
	осуществление проверки полноты документов, оформление уведомления или подготовка мотивированного ответа об отказе 





	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Регистрация заявления, расписка
	Передача документов в уполномоченный орган 
	Направление документов для рассмотрения руководителю 
	Направление ответственному исполнителю
	Направление уведомления либо мотивированного ответа об отказе руководителю на подпись

	Сроки исполнения
	не более 30 минут
	в течение 1 рабочего дня
	в течение 1 часа
	в течение 1 часа
	В течение 9 рабочих дней

	Номер следующего действия
	2
	3
	4
	5
	6




 
	


	Действия основного процесса (хода, потока работ)

	№ действия (хода,

потока работ)
	6
	7
	8

	Наименование СФЕ
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Инспектор

Центра

	Наименование действия

(процесса, процедуры,

операции) и их

описание
	Подписывает уведомление или мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту 
	Регистрирует в журнале и направляет уведомление или мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю 
	Выдает потребителю уведомление или мотивированный ответ об отказе

	Форма завершения

(данные, документ,

организационно-

распорядительное

решение)
	Подписание документа
	Выдача 
результата
	Выдача результата

	Сроки исполнения
	в течение 1 часа
	не более 15 минут
	не более 30 минут

	Номер следующего действия
	7
	8
	






 
 

таблица 2. Варианты использования. Основной процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1.
Принимает документы и передает их в накопительный

отдел Центра. 
	Действие 2. 
Собирает документы и передает их в уполномоченный орган.
	Действие 3.
Регистрирует 
полученные документы и передает их на рассмотрение руководителю 
	Действие 4.
После рассмотрения направляет
ответственному исполнителю 
	Действие 5. 
Осуществляет рассмотрение представленных документов, подготавливает уведомление и направляет руководителю на подпись

	Действие 8.
Центр выдает потребителю уведомление 
	


	Действие 7.
Регистрирует в журнале и направляет уведомление в Центр или выдает потребителю 
	Действие 6. Подписывает уведомление и направляет ответственному специалисту
	




 

таблица 3. Варианты использования. Альтернативный процесс.
	Инспектор Центра
	Инспектор накопительного отдела Центра
	Ответственный специалист уполномоченного органа
	Руководитель уполномоченного органа
	Ответственный исполнитель уполномоченного органа

	Действие 1.
Принимает документы и передает их в накопительный

отдел Центра. 
	Действие 2. 
Собирает документы и передает их в уполномоченный орган.
	Действие 3.
Регистрирует 
полученные документы и передает их на рассмотрение руководителю 
	Действие 4.
После рассмотрения направляет
ответственному исполнителю 
	Действие 5. 
Осуществляет рассмотрение представленных документов, подготавливает мотивированный ответ об отказе, направляет руководителю на подпись

	Действие 8.
Выдает потребителю мотивированный ответ об отказе
	


	Действие 7.
Регистрирует в журнале и направляет мотивированный ответ об отказе в Центр или выдает потребителю 
	Действие 6. Подписывает мотивированный ответ об отказе и направляет ответственному специалисту
	






   


Приложение 4

к Регламенту государственной услуги

«Назначение социальной помощи специалистам социальной сферы,

проживающим в сельской местности, по приобретению топлива»
 

Схема,

отражающая взаимосвязь между логической

последовательностью административных действий
[image: ]
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OTBETCTRC B CIeMHATECT TPOBOTHT
'DETHCTPAIIIO oy TeRHEN.
0Ky MEHTOE HepetaeT @
PaCCUOTpeEHE PYKOROTITETIO
& Teserme 1 maca

v

‘PyXoBOAHIEIS TOCTE PACCMOTPRRIE
‘Hampasnzer
OTBCTCTECHEOMY HCTOTHHIEMO
& Teserme 1 maca

v

oTBeTCTBe L HOmOTHETETS
ocymecrenzeT paccuoTperme
‘MpexCTaBTerHOTO SaTB e A H3
Tlerrpa s ot moTpeGHTeTE,
OCYmeCTRTAET MPOBEpRY MOTHOTEL
OKYMEHTOE, TOTOBHT yEETOMTeRTe
HTH MOTHERDOBAHEEI OTEET 06 OTRAsE
H HATPABTAET PYOEOTHTETIO
B TeserHe 9 paGodrx THek

Pyxosomrems
‘moamcstzaer
yBeToMTeRHE HTH
MoTHERpOBaEEEI
oTseT 05 oTRA% B
‘HanpagtAer
oTseTCTBCREHOMY
cnemmmcTy
& Teverme 1 mca

Orsercreermmit
cnemmcr
ymonHOMOTeRFOTD oprasa
PeTECTPHDYeT B xypHate
yBexovmenme mH
MOTHEHpOBaFEEE OTBET
05 oTRase M HATDRBTRET B
Terrp mHGo Esumer
motpedHTeTo
e Gonee 15 wrmyT
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Orsercreenssii cremmacT

YIIQTEOMOYEHHOTO OpTaa IDOBOHT

permmpammo  obpamemms B
KypHAle, BBUGET TOTpOHTENIO |( | IIOTPEOHTEM:
TaoR m mepemer pyRoBOAMIETIO

YroTHOMOReHRORD oprasa;

(ste Gonee 15 myr)

|

OrsercToenmm cnemanzcr
VHOTHOMOEHEOTO Oprama  HEQOPMEDYeT
HomeGmrens o pesymsrate  ommEm
TOCYMADCIREHEOR  YCTYTH  TOPRICTEOM

mmoro mocemesmz  sazEETeneM
JTOTHOMOTERFOTO  Opram O MecTy
FareTscTea, ago Bepacr
MOTHEHpOBAHEEH OTEET 06 OTRAIE B
‘mpexocrarTem® yCTyTE.

(se Gonee 15 myr)

PYKOBOZHTETS YTIOTHOMOTEHEOTD OPTAEA OCYIECTETAET
O3EAKOMITERHE C HOCTYIHEIIMH 0Ky MERTaMH B
"HATDABTAET OTEETCTEERHOMY HCHQTHHTETIO!
(se Goree 1 7aca)

!

OTHTCTECHEGIH  HCIOTEETET:  YIOTHOMOWEHHOTO Oprama
MPOHIOMNT IpHEM TPEGYRMSIX JOKYMEHTOE H HPOBOTHT
DETHCTDAIMO,  OCYNCTENACT IOCTRHOBEY E  YWeT
GezpaboTHory  myrew samecemmn CoeleHEAi B KADTOKY
MePCOHATSHOTO YieTa (ROMIHHOTEpRA G232 JARHELX), B CIyTae
ESRTCHEA HECOOTECTCTEHS YCTAHORTCHHED TDGORREIRM
TOTOBHT MOTHEHPOEAHEEIE OTECT 06 OTKAe © NPEAOCTARICHHH
VCIYTH K EetacT PYKOROIHTETIO YIOTHOMOSRHEOTO OpraEa
13 DOATHCAHAR

(8 Teverme 9 KanenTApHLD: AHeH)

t

pysosommTeTs
yHoTEOMOteRFOTD oprasa
‘moamcstzaer
MOTHEHpOBAEEEHE OTEET 06
oTsase & mpeTocTaBTemHH
yenym B mepenaet
oTseTCTBCREOMY
cnemmmcTy
ymoEOMoTeRFOrD opram
1% BETATH MOTpEGHTETIO:
(30 vamyr)
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Cremmmrcr paGoTero oprasa cremmRTEHOR
'KOMECCHH TPOBOTHT PETHCTPAIFIO ODATICHHA B
KyDHATe, IDHCEAHEGET EXOTAIH FOMep Ha
SAFETEHEHH, BEITACT IOTPEGHIETIO TATOH H
‘Mepe €T HOCTYHEMHE 0Ky MERTEL
PYKOBOTHTETIO PAGOTEr0 OraFa CTIEHATEHOR
xoMHCCHH
e Gonee 15 wrmvT

|

‘PyKOBOTHIE TS PAGOTErD OPrasA CremmRTEHOR
‘KOMECCHE OCYIIECTETAET OSERKOMTERHE C
"MOCTY MHENIHME 0Ky MeRTAME H HaNpaBTAeT
oTBeTCTBCREHOMY HCHOTEHTETO
B Teserme 1 pacotero Tax

l

Tlorpeurems

OTBeTCTEHEEI CHEmEATECT paGOTero opram.
CHeFATEROM KOMHCCHE QOPMEDYeT MAKET THIHOT0
ena MOTpeGHTeA | MepeACT Ha paCCMOTperHE
crremmTEROH KoMECCHR
© TeverHe 17 xaTeRIapHE AHel

Cremmmsas KoMECCHR IHEmMAET
pemese o perscrpar (orxase &
perncTpams) paxan PecnyGrma
'KasaxCTas, IOCTpATABIIEX BCTENCTERE
ATEpHEIX HOMBITARH FA

Ceymmanarascxoy HemsTaTeTsEOM ||

‘#A€PEOM HOTHTOR: (1aree - pemerne)
& Tesesme IpaGosero amx

Cremmmrcr paGoTero oprasa cremmRTEHOR
‘KOMEHCCHE DETHCTDFDYET B AYDHATE H EEIIaeT
[PESYILTAT ORASARHA TOCYADCTE EEOH yCTyTH
‘motpedHTeno
e Gonee 15 wmmyT

f

‘PyKOBOTHIE s PAGOTErD OPrasA CremmRTEHOR
"KOMEHCCHH HOIHCHERET TOKYMERTEL
B Teserme 1 paGotero Tax

f

OreercTBeRHEI aTemMATICT PAGOYEro oprana
CTemEATEEOH KOMHCCHH TOTOBHT YEETOMIERHE O
PHATHR PCIICHH O PEHCTPALIR H YIeTe IPAxian
Pecny6mixs Kasaxcras, NOCTDaIaB I BCTEACTRHE
ATepHEIX HOMBTaHIY Ha CeMMIATATHECKONM
"HCHBITATETEHOM ATEpHOM MOTHTORe (TaTee -
YBeZOMTeRHE), TG0 MOTHEHDOBISE OTEET 06 OTKESE B
TIpeTOCTaR TeRHH TOCY IADCTECREGH YCTyTH Ha GyMAXEOM
"HOCHTETe H IIepeTaeT Ka PACCNOTDERHe H HOMIHCAEHE
PYKOBOTHTET0 PaGOtero Oprasa CrreIHaTs oM KOMHCCH
& Teverme | mca
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Mcrexrop I1eHTpa MPOBOTT ETHCTPAIIIO SAMBIEHAT,
BSITAT PACTHCKY  BATPABTAET B HAKOMHTETHEEE OTHET
Iewpa me anee 30 samyr

I

'HHCIeKTOp HAKOTHTETHOTO OT1ETa OCYMECTEIAET CGOp.
IOKYMERTO, COCTABITET peeCt i HANpAETAeT & pajoctii opras
CnemmaTHEOK KoMHcoRH
B TeserHe 1 paotero aEA

!

Mrcnexrop IfeHTpa BSIIaeT TOKYMeETE
e Gonee 30 MrEyT

T

Tlorpeurems e

CremmmHCT paGOTero oprasa CrrenHATEOH KOMECCHE
"MDOEOTHT PETHCTDATIO OGPAMEHH B AYDHATE.

MprCoaREACT EXOXAI HoMep Ha sasmem, ]

Mepea€T HOCTYTHEMHE 0Ky MERTE PYKOBOTHTETIO
'PAGOTETD OpTaE CHIEIMATHEO KOMHCCHE
e Gonee 15 wmmyT

OTBeTCTEEEEI CrEmEATECT paGOTero oprama.
CHeERTEROM KOMHCCHE QOPMEDYeT MAKET THNHOTO fena
"MOTpEGHTENT H HEDETAET HA PACCMOTpERHE CTIEMHATEHOR

KoMHCCHE
& Teverme 17 aTeRTapEE Ameit
B cTy9ae EsIARTesHR OMHGOK B 0(ODMITEHHH TOKYMEETOE,
"MpeOCTARTe I HETOHOND MRKETa AOKYMERTOE, 1

"HEHATTEXAMEro O)OPATEHH TOKYMEETOE, & TeTeRHe
‘Tpex paGoEx el HOCTE TITYHeHAA MAKETa TOKYMEHTOR

‘BosEpamaeT mx & IeHIp C MHCKMERHED! 0GOCHOBARHEM

‘mommE BosEDaTA

‘PyKOBOTHIE TS PAGOTErD Oprasa CremmRTEHOR
'KOMHCCHH OCYIIECTBIAET O3HAKOMITERHE ©

HOCTY IHBIEMS JOKYMEHTAMH K HAIDARTAET
OTECTCTECHEOMY HCIOIHHTENIO

‘PyKOBOTHIE TS PAGOTErD Oprasa CremmRTEHOR
‘KOMECCHH HOICHERET TOKYMERTEL
& Teserme 1 paGotero THx

Cremmmrcr paGotero oprasa cremmRTEHOR
"KOMEHCCHE DETHCTDDYET B YDHATE H ELIIaeT
[PESYILTAT ORA3ARHA TOCYADCTEEEOH yCTyTH

‘moTpedHTeTio THG0 Ranpagzer & Ilep
e Gonee 15 MmmyT

s

Criemmmmas KoMECCHR MHERmMAET
‘pemesse o perncrpam (otxase B
peracrpans) paaas Pecny G

Kasaxcras, nocTpanasmx Bctencreme | ——|

RACPEEY HCMBITa
CemmanaTHECKOM HCTBIaTeTEHOM
‘#€pEOM HOTHTOR: (1aree - pemere)
& Tesesme IpaGosero s

OreercTBeRHEI aTemMATICT PaGOYEro oprasa
CTemEATEEOH KOMHCCHH TOTOBHT YEETOMIERHE O
"DHEATHE DEIIeELE O DETHCTDAINH H YleTe IPAXIAR
Pecny6mxs Kasaxcras, NOCTDaIaB I BCTEACTRHE
ATepHEIX HOMBTAHIY Ha CeMMIATATHCKONM
"HCHBITATETEHOM ATepHOM MOTHTORe (1aTee -
YEeZOMTeRHE), TG0 MOTHEHDOBAISE OTET 06 OTKESE B
TIpeT0CTaR TeRHH TOCY ApCTECREGH YCTyTH Ha GyMAXEOM
"HOCHTETe H IlepeTaeT Ka PACCNOTDeRHe H MOMIHCAEHE
PYKOBOTHT0 paGotero oprasa CrremHaTsOK
omccH
& Teverme | Taca
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Mrcnexrop esrpa mposomaT
peTRCTpAITIO SARTe I, ESUTACT
"MOTpEGHTETHO pACTHCKY H HEpeTeT &
‘HaKOMHTeTHHELH OT7ET
e Gonee 30 MrEyT

Mecoexrop Ilempa  EsmaeT  moTpeGHTETIO

YEETOMTeRHE THGO MOTHEMDOBAEHELE OTEET 06
orsase

e Gomee 30 MuEyT

!

MHCOEKTOp SAKOMATETEROTO
COBHpAET IOKYMEHTEL H TEpETAeT B
VTIOMHOMOHeHHETH Opran
5 Tewerme 1 padotero Aus

e

OrsercTBeEHE CremmTECT
YTIOTHOMOTERHOTO OpraFa poBoTHT
PETRCTpAITO AAETERNE, BLITACT
‘MoTpeGHTeTEO TaTOR H MepeeT E
PpacavoTperHe pyKoBOmHTE O
& TeserHe 1 paGotero 1ux

i

‘PyxosozmIe: OTIHCEERET
3aBETYIOMEMY CEKTOPOM AR
et Ame OpraFuEAIyH PAGOTSL
& Teverme | mca

Tlorpegurems

/

OrsercTBeEHE CremmTHCT
yHOTHOMOTeRFOTO oprasa
PETECTDHDYeT & ypHTe H EATpAETRET
yEeToMTeRHE HTH
MOTHEHpOBAEEIE OTBET 06 OTKA% B
Ierrp TG0 BEmacT noTpeSHTETO
e Gonee 15 MmmyT

l

‘3aBeayiomli CeKTOpONM HATpABTAET
ORyMesTH Fa HemoMHEEHE
oTBeTCTRCRHOMY HCHOTEHTETIO
& Teverme | mca

!

B ——
ocymectzeT paccyorpesme
mpencTarterzoro saeterns 13 Llemmpa

YEETOMTeRHE HTH IOTTOTARTHEGET
MOTHEHPOBAEE®I OTBET 06 OTEA3.
3aTeM MepeTa€T JABETYHOMENY CEXTOPOM
113 KORTD RO MpoBEpKH
9 paGowmx mHel

1 o1 moTpedmrens, opopzer [

I

Saseayiomit
cextopan
ocymectaze Pyxosozmrem,
e ‘Hoamcstzaer
‘nepezacr yBeToMTeRHE HTH
e MoTHERpOBaEEEI
‘Hozmicasme oTBeT 06 oTRAZE H

pyxooETETIO

‘HanpagTzer
L OTBRTCTBEHHOMY
S cemmrcTy

B Tewerme 1 waca & Teserme 1 maca
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Mrcnexrop ertpa rpmsmaet

Mcrexrop LemTpa Bamaer moTpeSHIemo
‘JAARTCHEE, BBUIACT HOTPEOHTEMO VEETOMTeHHE THGO MOTHEHDOBAHEEIH
pacCEY peruCTPRpYer H RaTpaBTICT B e
"HaKOIHIe THHBT 01T e Gonee 30 MmmyT
He Ganee 30 MmzyT

I

'VIECHEKTOp HAKOTHTETSROTO OTxETa
COBHpAET TOKYMERTH H nepeeT &
YTOTHOMOteRHET opra®

B Teserme 1 paGotero Tux o —

OreercTBe EEE CremEmATHCT
JTIONHOMOTERHOTO OPraFa peraCTpEpyer
a%ETeRHE M HATDABTRET PYKOBOTHTETIO

& TeserHe | padotero Tax

l OrBercTBE EEE CremEmATHCT
yHonEOMOTeRFOTO oprasa
‘PyxosomHIe™; OTIHCEERET PeTECTpEDYeT B AypHaTe
saBeayiomeny cexropou aTx ‘HATpABTAET yEeOMTerHE HTH
AT e Ame OpraFHIAIH PAGOTSL MOTHEHpOBAEEEI OTEET 06 OTKA% B
& Teverme 1 mca Terrp TG0 B8macT noTpeSHTETIO
) & Teserme 15 MEmyT
‘3aBe oMl CeKTOPOM HATpABTAET

OKYMEHTSI H2 HCIOTEEEER
OTECTCTECHEOMY HCIOTHHTETIO

& Teserme 1 maca

l

= Pyxosomrems
3aseyromui ‘TOATmHCEEAET
OrsercTeermE HemoTHRTETS M;:;:;Pm":;ﬂ yEeaouerHe HT
ocymectanseT pacenoTpesre i e —
‘mpexcrastesmoro saxeerm ms Llermpa OTEeT 06 oTEIR B
‘HH OT HoTpeGHrens, mogroTatmEaer [ TCPCRCT ‘Hampasnzer
yBenoumerme s ofopunier yseaowteame mi i
MOTHEHDOBAHHEI OTEET 06 OTKA3, b cmemmTHCTY
‘32TeM TepeaeT 3ABETYIOMENY CEKTODOM OEEEE 0 OTkine & Tevemme 1 maca
X Ha moamcarme
A3 KOHTpONEHOR MpOBEpKE
9 padowmx fmeit DS
& Teserme | maca
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MrcnexTop nesTpa nposomT
perncTpanmo sAETeHmA, BETACT
"MOTpeGHTETIO pACTHCKY H HEpeTeT &
‘HAKOTHTE T B oT7eT
e Gonee 30 MrEyT
'VIECEKTOp HAKOTHTETEROTO OTxETa
T[erTpa coGHpaT ToKyMeRTE B
TMepeaeT B yTOTEOMOTERHEI Opra
& Teserze 1 paGotero Tux

D S

OTBETCTRE HEBH CeMHATECT TPOBOTHT
PerHCTpaImo moTyTeRHEX.
AOKyMEHTOR Mepe et m

PacCMOTDeHHE PYKOBOHTENIO
& Teserme 1 saca

v
‘PyXOBOAHIETS ToCTE PACCMOTPRRIE
‘Hampasnser
OTBTCTECHEOMY HCTOTHHTEMO
& Teserme 1 maca

v
oTBeTCTBe L HCMOTHRTETS
ocymecrenzeT paccuoTperme

‘MpexCTaBTerHOTO SaTB e A H3
Tlerrpa s ot moTpeGHTeTE,
OCymeCTRTAET MpOBEpRY MOTHOTEL
OKYMEHTOE, TOTOBHT yEeTOMTeRTe

HTH MOTHERDOBAHEEI OTEET 06 OTRAse
H HATPABTAET PYOEOTHTETIO

16 paGosmx ekt

TlorpeGurems

e —
motpedHTeTo
yBero\TerHe THGO
MOTHEHpOBaEEEH OTBET
06 otxase
e Gonee 30 MrmyT

Pyxosomrems
‘moamcsEaeT
yBeToMTeRHE HTH
MoTHERpOBaEEEI
oTseT 05 oTRZ% B
‘Hanpagtzer
oTseTCTBCREOMY
cnemmcTy
& Teverme 1 mca

Orsercreermmit
cnemmcr
yHoTEOMOTeRFOTD oprasa
PETECTPHDYeT B xypHate
yBexoverme mH
MOTHEHpOBaFEEHE OTBET
05 oTRase M HATDRBTRET B
Terrp mHGo Eumer
motpedHTeTo
e Gonee 15 wrmyT
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